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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области

____________ С. А. Харитонова 

«____» ____________  20     г.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела
учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области

I. Общие положения

    1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 7  по Смоленской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
    Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.

    2. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции – Регулирование налоговой  деятельности.

    3. Вид профессиональной служебной деятельности начальника отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции - осуществление регистрации и учета налогоплательщиков, организация работы с налогоплательщикам.

    4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области (далее - Инспекция) в соответствии с действующим законодательством.
    5. Непосредственно подчинен старший государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции и его заместителю.
    6. В случае служебной необходимости при отсутствии старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции  его обязанности исполняются  иным сотрудником отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции по распоряжению начальника  отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции. В случае служебной необходимости  при отсутствии любого  иного сотрудника  отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции  старший государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками  Инспекции исполняет  его служебные обязанности по распоряжению начальника  отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции.
II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

    7. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции устанавливаются следующие квалификационные требования:

    7.1. Наличие высшего образования по специальности: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит» «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

    7.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности: Без предъявления требований к стажу.

    7.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание Кодекса  этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, трудового законодательства, законодательства о государственной гражданской службе (Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федерального закона от 27.05.2003 N 58-ФЗ (ред. от 23.05.2016) "О системе государственной службы Российской Федерации); законодательства о противодействии коррупции (Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции"); Постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", знания в области информационно-коммуникационных технологий (знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера, знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности  и защиты информации); знания основ управления, организации труда и делопроизводства, норм делового общения, знания правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, знание основ трудового законодательства, знание служебного распорядка Инспекции, знание порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству.

    7.4. Наличие профессиональных знаний.

    7.4.1. 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;

    Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; 

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

    Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

    Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

    Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

    Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; "

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

    Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;

    Федеральный закон от 9 июля 1999 г. № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»;

    Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

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

    Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

    Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

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

    Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 173-ФЗ «Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;

    постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; 

    постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября  2011 г. № 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 28 декабря 2005 г. № 819 «Об утверждении Правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»; 

    постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2007 г. № 98 «Об утверждении Правил представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам валютного контроля»;

    постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г. № 1365 «О порядке представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»; 

    постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 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 22 декабря 2011 г. № 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 16 августа 2012 г. № 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»;

    постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 462 «О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном 
реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

    постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 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 25 декабря 2014 г. № 1491 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации»;

    приказ Минфина России от 8 апреля 2005 г. № 55н «О порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес»;

    приказ Минфина России от 5 ноября 2009 г. № 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. № 117н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами соглашения»;

    приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 116н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков»;

    приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. № 129н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями»;

    приказ Минфина России от 22 июня 2012 г. № 87н «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»;

    приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 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. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»;

    приказ Минфина России от 15 января 2015 г. № 5н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой 
государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»;

    приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. № 25н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам»;

    приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;

    приказ МНС России от 31 декабря 2003 г. «Об утверждении Особенностей постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых»;

    приказ МНС России от 3 марта 2004 г. № 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 МНС России от 17 марта 2004 г. № САЭ-3-09/207 утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или оператора соглашения»;

    приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № 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 ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»;

    приказ ФНС России от 13 ноября 2012 г. № ММВ-7-6/843@ «Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей»

    приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. № ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа»;

    приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № 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»;

    приказ ФНС России от 26 декабря 2014 г. № ММВ-7-14/683@ «Об утверждении порядка создания, эксплуатации и ведения государственного реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и предоставления сведений из него, состав содержащихся в нем сведений, а также состав сведений, подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

    приказ ФНС России от 9 ноября 2015 г. № ММВ-7-14/501@ «Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»;

    приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. № ЯК-7-6/489@ «Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг»;

    приказ ФНС России от 9 июня 2014 г. № ММВ-7-14/316@ «Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления»;
   приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@ «Об утверждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России»;

    Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

    7.4.2. Иные профессиональные знания: 
    - порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

    - 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 формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

    - порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

    - порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, 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;

    - порядок организации взаимодействия с МФЦ;

    - основные направления организации работы с налогоплательщиками.

    7.5. Наличие функциональных знаний: знание принципов и требований к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения 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; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.
    7.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение эффективно выполнять работу по взаимодействию с государственными органами и организациями; умения в области информационно-коммуникационных технологий (умение пользования современной оргтехникой и программными продуктами; умение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, умение управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных).

    7.7. Наличие профессиональных умений: 
    - осуществлять учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);

    - ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;

    - учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.

    7.8. Наличие функциональных умений: прием и согласование документов, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных; выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; прием и рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; выдача уведомлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции, 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».
    9. Старший государственный налоговый  инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области, положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями начальника Инспекции.
    10. В целях реализации задач и функций, возложенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Смоленской области  на отдел учета и работы с налогоплательщиками Инспекции старший государственный налоговый инспектор обязан:


    10.1.
 осуществлять прием и регистрацию документов, представляемых организациями и физическими лицами, осуществлять контроль соответствия представленных документов установленным требованиям, проводить сортировку принимаемых документов и осуществлять оперативную их передачу в соответствующие подразделения Инспекции или на централизованную обработку в Смоленский филиал ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

    10.2. осуществлять в установленном порядке постановку на учет налогоплательщиков с применением ИНН/КПП для организаций и ИНН для физических лиц, снятие с учета налогоплательщиков, внесения изменений в их учетные дела, принятие мер к постановке на учет налогоплательщиков, не состоящих на учете, осуществлять выдачу документов при постановке на учет (снятии с учета) юридических лиц и физических лиц;

    10.3. проводить прием других документов, представленных организациями и физическими лицами.

    10.4. осуществлять в установленном порядке обработку сведений, поступающих из филиала ФКУ «Налог-Сервис» по учету юридических лиц и физических лиц (сведения, поступающие от 
 органов (учреждений), обязанных в соответствии с действующим законодательством представлять информацию в налоговые органы), осуществлять постановку на учет (снятие с учета), формировать исходящие документы;

    10.5.осуществлять прием документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. Уметь формировать и предавать пачки документов для их дальнейшей передачи в Единый регистрационный центр (Межрайонную ИФНС России № 5 по Смоленской области);

    10.6.осуществлять контроль за выполнением регистрирующими органами обязанностей, предусмотренных ст. 85 Налогового кодекса РФ;
    10.7.осуществлять учет сведений о банковских счетах и контроль за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах; 

    10.8.осуществлять прием уведомлений об открытии (закрытии) счета резидентами за пределами Российской Федерации и контроль за соблюдением сроков по предоставлению сведений;
    10.9.осуществлять индивидуальное устное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве; информировать налогоплательщиков о действующем законодательстве по телефону «Горячей линии»;

    10.10. вести в установленном порядке делопроизводство, учет поступающей корреспонденции и бланков документов строгой отчетности;

    10.11. представлять сведения по запросам контролирующих органов, сторонних организаций, в соответствии с установленными требованиями по передаче информации;

    10.12. представлять информацию из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестра дисквалифицированных лиц по запросам организаций и физических лиц.

    10.13.  готовить ответы на письменные запросы налогоплательщиков.

    10.14. вести в электронном виде информационные ресурсы в системе ЭОД, закрепленные за Отделом; 

    10.15. участвовать в проведении инструктивных совещаний и тематических семинаров с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации;
    10.16. обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
    10.17. формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
    10.18. готовить информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
    10.19. осуществлять взаимодействие с отделами Инспекции через служебную записку, устный запрос, в том числе с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками;
    10.20.осуществлять систематический, своевременный и эффективный самоконтроль (мониторинг), направленный на предупреждение нарушений по направлениям и вопросам деятельности отдела, оформлять его результаты, обеспечить анализ причин, лежащих в основе нарушений и недостатков, и принятие оперативных мер по их устранению;
    10.21. исполнять функции, определенные для сотрудников территориальных налоговых органов, выполняющих функции администратора зала (далее-администратор зала). Исходя из задач и функций, определенных для сотрудников территориальных налоговых органов, выполняющих функции администратора зала (далее – администратор зала), на них возлагаются следующие должностные обязанности и полномочия:

    - контроль нахождения в операционном зале должностных лиц территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;

    - соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди; при необходимости принятие решения об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и привлечение сотрудников других  отделов для приема налогоплательщиков в операционном зале. 

    - контроль качества приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуры их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

    - контроль приоритетности приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

    - соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

    - контроль за работой системы управления очередью (далее – СУО), информационных киосков и компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России; при необходимости информирование ответственных сотрудников отдела информационных технологий о возникающих проблемах.

    - совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику, 
в соответствии с Административным регламентом Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию 
(в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации  от 02.07.2012 № 99н;
 - информирования налогоплательщиков по вопросам общего характера, о порядке и сроках предоставления государственных услуг, о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России; о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов; о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией; о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения; о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России и  по иным общим вопросам;
    - предотвращение возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;
    - своевременное доведение до заместителя начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информации о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам;
    - обобщение информации о качестве организации приема налогоплательщиков для доклада заместителю начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков. 

    На основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливает предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.

    10.22. принимать участие в составлении графика работы администраторов зала.

    10.23. осуществлять мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах.

    10.24.
выполнять предписанные для выполнения на его рабочем месте нормативно-правовые и организационно-распорядительные документы организационных и технических мер по защите информации Инспекции от угроз её целостности и конфиденциальности;
    10.25. своевременно и качественно исполнять поручения начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции и начальника Отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
    10.26. соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

    108.27. своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

    10.28. соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

    10.29. не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

    10.30. взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию;

    10.31. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно представлять в кадровую службу заявления об изменении учетных данных  с предоставлением копий документов;

    10.32. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих  доходах,  принадлежащих на праве собственности, имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности и об их обязательствах имущественного характера;

    10.33. соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

    10.34. сообщать начальнику Инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

    10.35. не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего;

    10.36. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

    10.37. соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

    10.38. проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Инспекции;

    10.39. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Инспекции;

    10.40. соблюдать правила и нормы охраны труда  и техники безопасности;

    10.41. уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

    10.42. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

    10.43. соблюдать Служебный распорядок Инспекции;

    10.44. выполнять свои функциональные обязанности и процедуры своевременно и в полном объеме;

    10.45. иметь доступ к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

    11. Исходя из установленных полномочий в соответствии с Положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками Инспекции старший государственный налоговый инспектор имеет право на:

    11.1. внесение начальнику отдела предложений по совершенствованию работы отдела;

    11.2. внесение предложений по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции;
    11.3. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

    11.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

    11.5. оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

    11.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну;

    11.7. ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

    11.8. защиту сведений о себе;

    11.9. профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

    11.10.знакомиться с проектами решений руководства Инспекции, касающимися его деятельности;

    11.11.подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

     11.12. запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции материалы и документы необходимые для деятельности Отдела;

    11.13. ставить в известность начальника Отдела о неправомерных действиях со стороны налогоплательщиков и нарушения ими исполнительской дисциплины по вопросам относящихся к компетенции Отдела;

    11.14. вносить предложения по совершенствованию работы в Отделе, связанной с предусмотренными данной должностным регламентом обязанностями;

    11.15. требовать от руководства Инспекции оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей;

    11.16. кроме того, обладает всеми правами и обеспечивается всеми гарантиями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.
    12.Старший государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством за:
    12.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела учета и работы с налогоплательщиками и функциональными особенностями должности, а также поручений, приказов, 
распоряжений (устных либо письменных) руководства Инспекции, начальника отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции, либо его заместителя, плана работы;

    12.2. несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
    12.3. разглашение  государственной и налоговой тайны, иной  информации ограниченного распространения;
    12.4. неисполнение основных обязанностей гражданского служащего, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы, нарушение запретов, связанных с гражданской службой.

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

    12.6. имущественный ущерб, причиненный по его вине;

    12.7. неисполнение требований трудовой и исполнительной дисциплины;

    12.8. нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
    13. 
В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор вправе принимать управленческие и иные решения по вопросам:

    13.1. организации работы по реализации возложенных на него задач и функций; 

    13.2. информирования начальника Инспекции для принятия им соответствующего решения;

    13.3. осуществления проверки документов, соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

   13.4. отказа или переадресации документов при рассмотрении заявлений, запросов или жалоб налогоплательщиков и иным вопросам.

    14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан: 

    14.1. обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

    14.2. выполнять поручения  начальника Инспекции при  реализации  полномочий, установленных законодательством Российской.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
    15. В  пределах  функциональной  компетенции  старший государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками  Инспекции принимает  участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части информационного обеспечения  подготовки  соответствующих документов по вопросам:

    - постановка цели;

    - подготовка информации;

    - анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

    - разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

    - участие в обсуждении проекта и т.д.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности

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

    17. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с административными регламентами ФНС России, требованиями Инструкции по делопроизводству в налоговом органе  и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

    18. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,  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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

    - оказание услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке  исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц (в части приема запроса и выдачи справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов) и с  использованием единого телефонного номера (8-800-222-22-22), в соответствии с утвержденным  Порядком;

    - представление информации из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН и реестра дисквалифицированных лиц по запросам организаций и физических лиц.

    - информирование по письменному обращению налогоплательщика;

    -  индивидуальное устное информирование налогоплательщика;

    -  информирование налогоплательщиков с использованием телефонной сети;

    -  рассмотрение обращений граждан и организаций;

    -  иных государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

    20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Инспекции 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;
    - отсутствие жалоб и нареканий со стороны налогоплательщиков;
    - другие показатели.

Начальник отдела учета и работы 

с налогоплательщиками                                                             Н.В. Суворова
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