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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 
по Республике Татарстан 
____________ А.Г. Скворцов 
 (подпись)        (фамилия, инициалы)
“_____”_________________2019г.
Должностной регламент

  государственного налогового инспектора отдела по работе с заявителями 
Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)   государственного налогового инспектора  отдела по работе с заявителями  Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан (далее –   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» - 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора – Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора - Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

4. Назначение на должность и освобождение от должности   государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан (далее - инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела по работе с заявителями.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения 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: 

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N195-ФЗ 

Федеральный закон от 08 февраля 1998г. № 14-ФЗ «Об обществах  ограниченной ответственностью»;

Федеральный закон от 26 декабря 1995г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

Федеральный закон от 11 июня 2003г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 2 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; 

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  

Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004г. №314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011г. № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;

Приказ Минфина РФ от 30.09.2010 N 116н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков"; 

Приказ ФНС России от 25.01.2012 N ММВ-7-6/25@ "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";

Приказ Минфина России от 30.09.2016 N 169н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств". 

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств; порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций; порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, реестре дисквалифицированных лиц.

 6.5. Наличие функциональных знаний: понятие и признаки государства, понятие, цели, элементы государственного управления, понятие миссии, стратегии, целей организации, основные модели и концепции государственной службы; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме; 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: ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставление содержащихся в них сведений.

6.8. Наличие функциональных умений: прием документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, выдача документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов; проведение консультаций.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел по работе с заявителями, государственный налоговый инспектор обязан: 
Осуществлять прием документов для регистрации юридических лиц при создании, внесении изменений в учредительные документы и ликвидации (реорганизации), 

Осуществлять прием документов для регистрации  индивидуальных  предпринимателей и крестьянско-фермерских хозяйств при регистрации  их изменений, а также при прекращении  деятельности индивидуальных предпринимателей (КФХ);

Обеспечивать выдачу и направление почтой  регистрационных документов  налогоплательщиков - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей,  

Выполнять работы пользователя средств криптографической защиты,  

Обеспечивать исполнение положений Административного регламента  предоставления ФНС государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских)  хозяйств и положений Административного регламента предоставления ФНС государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в ЕГРЮЛ и ЕГРИП;

Выполнять функцию администратора  зала  – организатора работы по приему и обслуживанию заявителей:  контролировать нахождение в операционном зале должностных лиц Инспекции, осуществляющих прием и обслуживание заявителей в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества; контролировать соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания заявителей в очереди; осуществлять информирование заявителей по вопросам общего характера; своевременно принимать меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию; оперативно доводить до заместителя начальника Инспекции, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости,  формализма  и хамства по отношению к заявителю;
  Изучать и использовать программное обеспечение, установленное в Инспекции для реализации задач, входящим в его компетенцию.

  Выполнять иные отдельные поручения начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом; 
Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля в рамках исполнения должностных обязанностей;

Соблюдать правила и инструкции Инспекции по технике безопасности, охране труда и пожарной безопасности; 
Соблюдать трудовую дисциплину в Инспекции; 
Соблюдать служебный распорядок Инспекции; 
Обеспечить сохранность служебного удостоверения, 
Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, приказов, поручений и распоряжений руководства УФНС России по Республике Татарстан, Инспекции, приказов ФНС России и обеспечивать их исполнение; 
Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции является пользователем средств криптографической защиты информации.

Замещать государственного налогового инспектора во время его отсутствия; 
Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 
Выполнять требования статей 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального Закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
Запрашивать и получать, в установленном порядке, от налоговых органов необходимые материалы;

В соответствии с действующим законодательством запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, общественных объединений, предприятий и организаций необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию;

Получать доступ в установленном порядке к сведениям информационных ресурсов Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Республике Татарстан, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

Осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, положением об Отделе, иными нормативными актами Российской Федерации.

Основные права  государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

10. 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 сентября 2004г. N 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Положением об инспекции утвержденным руководителем УФНС России по Республике Татарстан 18.04.2016г., положением об отделе по работе с заявителями,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции.

 13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
возникающим при рассмотрении Отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.
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

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

применение законодательства Российской Федерации о регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

иные вопросы.  

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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 2002г. 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 2004г. N79-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 выполняет следующие государственные услуги, оказываемые гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы:

Обеспечение, в установленном порядке, приема и выдачи документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, сведений и документов о конкретном юридическом лице или индивидуальном предпринимателе из государственных реестров  юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  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 по работе  с заявителями

                            Е.Н.Хасанова




         

