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ПРОЕКТ

Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Ставропольскому краю

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 учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 3 по Ставропольскому краю  (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом  Межрайонной ИФНС России № 3 по Ставропольскому краю  (далее - Инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости, обязанности главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками исполняет заместитель начальника  этого же отдела по направлению регистрации и учета налогоплательщиков. Главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками исполняет обязанности заместителя начальника  этого же отдела на время его отсутствия по направлению регистрации и учета налогоплательщиков.

            3. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003   №  58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю (далее – управление), инспекции, положением об инспекции,  иными нормативными правовыми  актами, касающимися  деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.

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

          Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» высшее образование. 

         2. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих» стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) должен составлять не менее двух лет или  стаж (опыт) работы  по специальности не менее четырех лет. Имеющие диплом специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома, не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности)

3. Главный государственный налоговый инспектор должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок инспекции;

порядок работы со служебной информацией;

должностной регламент;

аппаратное и программное обеспечение;

         возможности и особенности применения современных информационно –коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

4. Главный государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;

        работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

        работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

        работы в операционной системе;

        управления электронной почтой;

        работы в текстовом редакторе;

        работы с электронными таблицами;

        подготовки презентаций;

        использования графических объектов в электронных документах;

        работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

1. 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".

2. 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 года № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 3 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления 25 февраля 2015 года, положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3. Исходя из полномочий, определенных Положением об инспекции, Положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, на главного государственного налогового инспектора  возложено:

         - прием и выдача документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

         - распечатка  свидетельств о государственной регистрации, листов записи ЕГРЮЛ, (ЕГРИП), выписок  из государственного реестра для выдачи заявителю, выписок для приобщения в учётное дело налогоплательщика;

        -  предоставление содержащихся в ЕГРН сведений о конкретном налогоплательщике в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;

- передача в юридический отдел инспекции, Межрайонной ИФНС России № 11 по Ставропольскому краю материалов в целях оформления исковых заявлений в суд на принудительную ликвидацию юридических лиц (не находящихся по заявленным адресам регистрации);

- при приеме документов по государственной регистрации от налогоплательщиков, осуществляет выполнение  проверки наличия документов, перечень которых установлен Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», и соблюдения требований к их оформлению, утверждённых постановлением Правительства Российской Федерации от 19.06.2002 № 439 «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, используемых при государственной регистрации юридических лиц, а также физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»;

           - осуществление  ввода сведений  в Программный комплекс ЦСР АИС «Налог-3» (далее – ПК «ЦСР»);

          - осуществление предварительной проверки документов по регистрации перед сканированием в ПК «ЦСР»; 

          -  комплектация в Программном комплексе АИС «Налог-3» тары с документами по регистрации и передача  тары по Акту приема-передачи документов в Филиал Учреждения в соответствии с  Приказом ФНС России от 24.06.2016г. № ММВ-7-14/374 «Порядок взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при реализации с использованием АИС «Налог-3» функций централизованной обработки документов, представляемых в территориальные органы ФНС России при государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» 

- направление по системе электронного документооборота заявку сотруднику Налогового органа, назначенному ответственным за выполнение запросов документов по регистрации на бумажных носителях, при необходимости запроса документов по регистрации на бумажных носителях  из хранилища;

- осуществление  доввода  документов по регистрации после сканирования в ПК «ЦСР»;

- персональная ответственность за полноту вносимой в АИС «Налог-3» информации, ее соответствие сведениям, содержащимся в представленных заявителями документах по регистрации, а также за своевременность выполнения работ в соответствии с Порядком.

      -  осуществление на постоянной основе в ЕКП АИС «Налог-3» мониторинга обработки документов по регистрации в целях контроля соблюдения сроков обработки документов. 

       - сообщение в Филиал ФКУ «Налог-Сервис» в Ставропольском крае (далее – Филиал Учреждения) и самостоятельное выполнение  сканирования поступивших документов при отсутствии возможности своевременной передачи документов по регистрации на бумажных носителях по причине нештатных ситуаций, в том числе в работе программного обеспечения АИС «Налог-3»;
           - недопущение случаев нарушений сроков обработки документов по государственной регистрации и ущемление прав заявителей.

          - несение ответственности за свидетельствование подписи заявителя на документах, представляемых при государственной регистрации индивидуального предпринимателя или создаваемого юридического лица осуществление контроля документов по регистрации, подлежащих передаче в филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в Ставропольском крае (соответствие количества листов, фактическое наличие документов, проставление отметки инспектора о свидетельстве подписи заявителя и т.д.)

         - осуществление  мониторинга информации о поступлении документов об изменении места нахождения юридического лица  и проведение мероприятий по  проверке указанного в документах адреса места нахождения организации в установленном порядке;

        - осуществление  мониторинга информации о поступлении документов, представляемых для государственной регистрации при ликвидации юридического лица и направление в Межрайонную ИФНС № 11 по Ставропольскому краю и направлении справки об отсутствии (наличии) задолженности не позднее 4-го рабочего дня, следующего за днем представления документов;

          -  осуществление   мониторинга обработки документов по государственной регистрации; 

          - осуществление выдачи свидетельств,  в связи с внесением записи в Единый государственный реестр юридических лиц, Единый государственный реестр индивидуальных  предпринимателей, Свидетельств (Уведомлений) о постановке на учет в налоговом органе, Уведомлений о снятии с учета в налоговом органе;

- осуществление  выдачи свидетельств,  в связи с внесением записи в Единый государственный реестр юридических лиц, Единый государственный реестр индивидуальных  предпринимателей, Свидетельств (Уведомлений) о постановке на учет в налоговом органе, Уведомлений о снятии с учета в налоговом органе;

     - ведение раздела ЕГРН;


- выполнение функций учета сообщений поступивших из ЕГРЮЛ в ПП ЦУН;


- осуществление процедуры постановки/снятия с учета организации по месту нахождения обособленного подразделения;


- изменение места нахождения (с изменением/без изменения НО) и наименования обособленного подразделения;

- осуществление процедуры постановки/снятия с учета организации по месту нахождения недвижимого имущества и (или) транспортных средств;

- осуществление процедуры постановки/снятия с учета организации и индивидуальных предпринимателей – налогоплательщиков единого налога на вмененный доход в налоговом органе по месту осуществления предпринимательской деятельности; 

- внесение сведений о представлении юридическим лицом сообщения об участии в российской или иностранной организации, предусмотренного пунктом 2 статьи 23 НК РФ;

- проведение  работы с организациями, отнесенными к крупнейшим налогоплательщикам;


- прием, ввод и первичная обработка документов, поступающих в налоговый орган на бумажных и электронных носителях в целях учета;


- ввод документов  в режиме интерактивного задания;


- формирование исходящих документов, предусмотренных регламентом (свидетельств, уведомлений о постановке/снятии с учета в налоговом органе организаций и физических лиц);


- осуществление повторной выдачи свидетельства организации в случае его потери/порчи;


- осуществление контроля при передаче документов российских организаций, 

индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговой орган, в                    соответствии с  приказом Федеральной налоговой службы от 13.06.2012  №ММВ-8-6/37дсп@ (с изм. и доп.);

- информирование заинтересованных отделов налоговых органов о смене адреса организации, начале процедуры ликвидации, реорганизации;

- исправление ошибочных действий, допущенных при постановках на учет;

- проведение  работы по выявлению организаций и органов, поименованных в статье 85 Налогового кодекса, нарушивших положения Налогового кодекса в части учета налогоплательщиков;

- осуществление  контроля информации об открытии (закрытии) банковских счетов налогоплательщиков, поступающей из банков и от налогоплательщиков, в части соблюдения установленного законодательством о налогах и сборах порядка открытия (закрытия) счетов и сроков направления в налоговые органы соответствующих сведений;

-выполнение процедур снятия и постановки на учет организаций, в том числе  в связи с изменением места нахождения;

- осуществление  подготовки ответов на запросы органов государственной власти, иных государственных органов, судов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- оформление в инспекции информационных стендов, содержащих наиболее актуальную информацию по вопросам налогообложения;

-  обеспечение  качественного   предоставления госуслуг и соблюдение основных принципов и требований к организации обслуживания налогоплательщиков, в соответствии письмом ФНС России от 28.06.2011 №ЗН-4-12/10228@; 

- соблюдение  основных принципов телефонного информирования»

- обеспечение вежливости и компетентности при предоставлении государственных услуг заявителю, влияющего на оценку гражданами эффективности деятельности и продление служебного контракта начальника инспекции;
          -    строгое исполнения Единого стандарта обслуживания налогоплательщиков (ЕСОН) с соблюдением сроков и форм предоставления налогоплательщикам оказываемых услуг и процедур;

           - осуществление оперативного контроля полноты и достоверности баз данных, информационных ресурсов отдела;

          - осуществление  ведения делопроизводства в отделе;

  -  формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
          -  подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

  -  участие в проведении совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению налогового законодательства Российской Федерации;
          - участие в проведении мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;
          - взаимодействие со структурными подразделениями инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками.

          -  осуществление  иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

  - выполнение  работы на рабочих местах по иным функциям, закрепленным положением об отделе, по указанию начальника отдела;

- главный государственный налоговый инспектор  должен иметь навыки работы с персональным компьютером в операционной системе MS Windows, в ведомственном программном обеспечении и со справочными правовыми системами.

Главный государственный налоговый инспектор  должен:
-  иметь навыки работы с персональным компьютером в операционной системе MS Windows, в ведомственном программном обеспечении и со справочными правовыми системами;

-  обеспечивать достоверность подготовленных документов;

         -  выполнять  требования по защите информации;

         -  обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования;

         - обеспечивать  сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

          - обеспечивать целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС Инспекции, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

            - исполнять обязанность по исключению самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции;

- исполнять обязанность по исключению допуска других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции, к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информационных технологий Инспекции;

-  своевременно докладывать начальнику отдела и начальнику инспекции о чрезвычайных происшествиях и преступных проявлениях, связанных с угрозой нормальной деятельности налоговых органов и личной жизни, о возбуждении уголовных дел, фактах утраты документов, содержащих государственную, служебную и коммерческую тайну или разглашение таких сведений;

          - обеспечивать в пределах своей компетенции защиту информации ограниченного распространения при ее обработке средствами вычислительной техники и передачи по каналам связи, соблюдение налоговой тайны;

         - поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных полномочий;

          -  соблюдать  правила охраны труда и техники безопасности в отделе;

          - соблюдать нормы служебной этики и установленного в инспекции распорядка рабочего дня;
          - не разглашать  конфиденциальную  информацию, к которой он допущен, рубежи ее защиты, в том числе сведения о криптоключах;

          - уведомлять  специалиста, ответственного за информационную безопасность о фактах утраты ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

          - соблюдать порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования, используемого ими оборудования и отвечать за неразглашение конфиденциальной информации, к которой он допущен, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП;

4. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, главный государственный  налоговый инспектор отдела:

          представляет инспекцию в органах государственной власти Ставропольского края, а также в судебных органах Российской Федерации;


вносит начальнику отдела  предложения по совершенствованию налогового администрирования;

            осуществляет иные права, предусмотренные положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

5. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Главный  государственный налоговый инспектор  несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее  исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями, возложенными на структурное подразделение, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:


некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач; 


несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об управлении, положении об инспекции, положения об отделе.

2. При исполнении служебных обязанностей  главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнения поручений ФНС России, управления, начальника инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

издания нормативных правовых актов, относящихся к компетенции отдела;

            обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам. 

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

            применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;


 подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Ставропольского края, по вопросам подведомственной сферы;

             иным вопросам.

2. Главный  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

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

Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, управления, административными регламентами управления, инспекции, а также  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС  России.

VII. Порядок служебного взаимодействия

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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции, главный  государственный налоговый инспектор  осуществляет оказание следующих видов государственных услуг:

  - индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной форме;

- индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в письменной форме;

 - публичное информирование налогоплательщиков;

- публичное информирование налогоплательщиков посредством размещения информации на информационных стендах (стойках) налоговых органов;

- публичное информирование налогоплательщиков посредством проведения семинаров, "круглых столов" и иных информационно-просветительских и обучающих мероприятий;

- ведение Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений;

- осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направления заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

- учет организаций и физических лиц, ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков и предоставление содержащихся в нем сведений.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного 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.

