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Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков

Инспекции ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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», – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков:  учет налогоплательщиков.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга (далее - инспекция). 

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела учета налогоплательщиков (далее - начальник отдела). 
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного инспектора устанавливаются следующие требования:

        6.1. Наличие высшего образования. Без предъявления требований к стажу.        

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской федерации: Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия", постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления", постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих представление в электронном виде государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)"; Налоговый кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей", Административный регламент предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств от 22.06.2012 № 87н, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Министерства финансов Российской Федерации, письма и приказы ФНС России, регулирующие вопросы регистрации и учета налогоплательщиков.

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, знание порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству.
6.3.2. Иные профессиональные знания: Знание законодательства, регулирующего деятельность юридических лиц различных ОПФ, арбитражной и судебной практики по вопросам регистрации и учета налогоплательщиков. 

6.4. Наличие функциональных знаний: Навыки пользования компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением

6.5. Наличие базовых умений: эффективно планировать, организовывать работу; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: Навыки взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма, владения компьютерной и другой оргтехникой; необходимым программным обеспечением, быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов по регистрации и учету налогоплательщиков
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков, 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. Старший государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков 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 инспекции ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области "11" февраля 2015 г., положением об отделе учета налогоплательщиков от 01.12.2014 г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Свердловской области, приказами инспекции ФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга, поручениями руководства инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Екатеринбурга.
9. В целях реализации задач и функций отдела старший государственный налоговый инспектор обязан исполнять следующие должностные обязанности: 

   
строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и соблюдать ограничения и запреты, установленные статьями 16 и 17 данного Федерального закона; 

  
 уведомлять представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (в соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации");

 
соблюдать нормы служебной, профессиональной этики, правил делового поведения, служебный распорядок;

 
уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

 принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, о возникновении личной заинтересованности, как только мне станет известно;

 при владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передать ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 
в течении двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;
 
ежегодно предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

сообщать в отдел безопасности (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозу их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.
В рамках поставленных задач и выполнения возложенных функций, утвержденных Положением об отделе, на старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков возлагаются следующие должностные обязанности:

осуществлять выполнение всех работ отдела в соответствии с Инструкциями РМ4-3–1, РМ4-5–1 РМ4-7–1, РМ4-9–1, утвержденными приказом ФНС России от 10.06.2005 №САЭ-3-25/262@;
осуществлять постановку и снятие с учета в налоговом органе по месту нахождения обособленного подразделения;

осуществлять постановку и снятие с учета в налоговом органе организации в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых;

осуществлять постановку и снятие с учета в налоговом органе налогоплательщика при выполнении соглашения о разделе продукции;

осуществлять постановку и снятие с учета в налоговом органе организации – налогоплательщика единого налога на вмененный доход в налоговом органе по месту осуществления предпринимательской деятельности;

осуществлять постановку и снятие с учета в налоговом органе, осуществившем постановку на учет организации в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых;

осуществлять функции технолога отдела по ведению базы данных ЕГРН;

своевременно исполнять запросы налоговых, правоохранительных, судебных и других органов исполнительной власти;

формировать установленную отчетность, исходя из задач и функций деятельности отдела;

осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, в том числе в отношении сроков представления документов для постановки на учет обособленных подразделений, сообщений от юридических лиц, представление которых предусмотрено п.2 ст.23 НК РФ;

осуществлять ведение Единого государственного реестр налогоплательщиков;

осуществлять ежедневный анализ полноты и достоверности включенных в ЕГРН сведений;

осуществлять процедуру контроля полноты заполнения показателей БД ЕГРН;
осуществлять распечатку уведомлений о постановке (снятие с учета) в налоговом органе по месту нахождения недвижимого имущества, по месту нахождения транспортных средств;

осуществлять контроль соблюдения налогового законодательства в части учета налогоплательщиков – организаций;

в соответствии с приказом от 15.01.2015 №ММВ-7-12/6@, приказом от 14.03.2016 №ММВ-7-16/132@, утвержденным, заместителем начальника инспекции, перечня технологических процессов отдела учета налогоплательщиков осуществлять внутренний контроль методом самоконтроля;

предоставлять информацию из ЕГРН по запросу;

осуществлять прием учетных дел налогоплательщиков, встающих на учет в ИФНС России по Кировскому району г. Екатеринбурга;

формировать учетные дела налогоплательщиков;

- осуществлять контроль за актуализацией справочника «FN50-адрес расчетов-банк», за корректировкой данных в отношении счетов налогоплательщиков в связи с изменениями реквизитов банков, за обработкой поступающих сообщений об открытии/закрытии счетов.
- осуществлять мероприятия в соответствии с концепцией обеспечения достоверности реестров и повышения качества оказания государственных услуг;

на постоянной основе осуществлять раскладку документов в учетные дела налогоплательщиков в архиве отдела;

отвечать на запросы правоохранительных и судебных органов, сторонних организаций, в соответствии с нормативными документами ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области по представлению сведений, составляющих коммерческую тайну и сведений, подлежащих оформлению с грифом «ДСП». Работать с документами, имеющими гриф «ДСП», в соответствии с требованиями по защите информации;

осуществлять работу по представлению сведений, содержащихся в ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП в соответствии с законодательством Российской Федерации;

вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

выполнять отдельные поручения начальника отдела, не включенные в круг должностных обязанностей, но связанные с работой отдела и не противоречащие законодательству;
участвовать в подготовке информационно - аналитических материалов по запросам вышестоящей организации и государственных органов, содержащих сводную информацию о налогоплательщиках, а также подготавливать предложения, касающиеся вопросов учета налогоплательщиков, для направления в органы государственной власти и вышестоящие органы;  

консультировать налогоплательщиков по вопросам постановки на учет, снятия с учета и внесения изменений, а также правильному оформлению документов;
участвовать в осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов;
корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

по поручению начальника отдела, в случае необходимости, выполнять обязанности отсутствующего работника отдела.

Основные права старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков имеет право:

в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Инспекции, Управлений ФНС России по субъектам РФ и территориальных налоговых органов, управлений и отделов ФНС России по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации. Получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;

вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе и на основе применения электронно – вычислительной техники. Участвовать в производственных совещаниях, производимых в отделе;

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

реализовывать другие права, связанные с осуществлением своей служебной деятельности.

11. Старший государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
12. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:

         за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него,     заданий, приказов, распоряжений, за исключением незаконных;

         за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

        за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

        за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

        за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

       за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об отделе;

возникающим, при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

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

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе.
14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

обеспечения работы отдела, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел.

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

15. Старший государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе.

         16. Старший 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков 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

19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

Своевременное предоставление сведений из ЕГРН, ЕГРИП, ЕГРЮЛ (в электронном либо на бумажном носителе) на основании запроса заявителя;

Своевременное формирование и выдача выписок из ЕГРИП и ЕГРЮЛ по заявкам, в том числе полученным через сеть Интернет, в установленные законом сроки;

Своевременное формирование и выдача копий запрашиваемых документов на основании запросов в установленные законом сроки.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков 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.

