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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №2 

по Республике Бурятия 

________________               И.С. Ламажапова       

от "___"_________2014 г.




Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора

 отдела учета и работы с налогоплательщиками 

Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Бурятия


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

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Бурятия (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется – начальнику отдела. При отсутствии начальника отдела- заместителю начальника отдела  по курируемым направлениям

1.3. В период отсутствия главного государственного налогового инспектора его полномочия делегируются  старшему государственному налоговому инспектору отдела. 
1.4. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации», № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти, положением о Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Бурятия, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

2. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

Главный государственный налоговый инспектор должен иметь следующие знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: знание аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов управления;

Главный государственный налоговый инспектор должен иметь следующие навыки в области информационно-коммуникационных технологий: навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; навыки работы в операционной системе; работы в текстовом редакторе; управления электронной почтой; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Бурятия на главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с  налогоплательщиками  возлагается следующее (РМ 4-21, 4-51, 4-71, 4-91): 

Своевременно осуществляет постановку и снятие с учета юридических лиц (пересылку учетных дел) по месту нахождения, по месту нахождения филиалов, имущества, транспорта. Осуществляет внесение изменений в базу данных ЕГРН по внесенным изменениям юридическими лицами в ЕГРЮЛ. 
Проводит анализ поступивших после обработки в отделе ввода сведений по юридическим лицам, полученных из регистрирующих органов. Проводит контроль введенной отделом ввода информации на основе требований к непротиворечивости вводимых показателей данных для выявления ошибок. При обнаружении ошибок проводит анализ причин их возникновения. При обнаружении фактов некорректного ввода оформляет служебную записку и передает в отдел ввода для корректировки. При корректировке на рабочем месте (без передачи в отдел ввода) также информирует отдел ввода о допущенных ошибках. 
Своевременно распечатывает и выдает (направляет по почте) свидетельства и уведомления о постановке на налоговый учет и снятии с налогового учета. 
Отвечает за ведение Журнала учета и движения бланков строгой отчетности. Отвечает за хранение и использование бланков строгой отчетности полученных от ответственного лица. 
На постоянной основе занимается актуализацией баз данных ЕГРН, в том числе по видам экономической деятельности организаций. 
Отвечает за своевременное направление документов по изменению места нахождения юридических лиц в соответствующие налоговые органы. Своевременно извещает отделы инспекции о смене адреса места нахождения, начале ликвидации, снятии с налогового учета, реорганизации организаций, филиалов. 
Осуществляет выгрузку сведений на региональный уровень и в иные налоговые (регистрирующие) органы в установленные сроки.

Проводит сверку с Межрайонной ИФНС России №9 по Республике Бурятия стоящих на учете юридических лиц, внесению изменений в ЕГРЮЛ.
Представляет сведения из ЕГРН, ЕГРЮЛ и ЕГРИП по запросам сторонних лиц на платной и бесплатной основе в соответствии с законодательством и с учетом защиты информации. 
Формирует учетные дела налогоплательщиков, отвечает за движение учетных дел юридических лиц.
Готовит информации, отчеты, сводки по курируемому участку работы. 
Ведет в установленном порядке делопроизводство, учет поступающей документации, осуществляет хранение дел в отделе согласно номенклатуре, оформляет и сдает дела в архив инспекции. 
Отвечает за организацию работ по учету физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, и сведений по объектам собственности в части обеспечения достоверности данных, используемых для выгрузки и отображаемых в интернет-сервисе «Личный кабинет налогоплательщика».
Осуществляет работу с базами данных Инспекции (в т.ч. АРМ ВОНС и другими сведениями, содержащими налоговую тайну) в условиях выездных офисов налоговой службы
Во время отсутствия специалиста, отвечающего за работу по учету физических лиц - индивидуальных предпринимателей заменяет его в полном объеме.

Представляет  результаты на заседание Ситуационного центра о реорганизации, ликвидации, смене адреса места нахождения, смене участника и/или руководителя организации. Проводит анализ миграции налогоплательщиков.
Осуществляет самоконтроль введенной в ЕГРН информации по предупредительным и 

 контролирующим запросам. 
Осуществляет вручение уведомлений, требований и иных документов налогоплательщикам. Проводит информационно-разъяснительную работу, направленную на сокращение  задолженности, взыскание недоимки и актуализацию базы данных.
Имеет доступ к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России:

1. Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН) (p_egrn_prosm)

2.  «Банковские счета» (p_bs_prosm_ifns)
3. «ЕГРЮЛ (Единый государственный реестр юридических лиц (Полные сведения)) (p_egrul_full)
4. ЕГРИП (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (открытые сведения)) (p_egrip_otkr)
5. «Справочник кредитных организаций» (без возможности ручного доопределения реквизитов кредитных организаций и их филиалов) (p_sko_fu)
6. «Ограничения» (p_ogr)
7. «Однодневки» (p_oneday_prosm)
8. «Приостановление операций по счетам» (p_priost_ifns)
9. Просмотр статистики в режиме «Статистика» по задаче «Личный 

кабинет». Мониторинг ошибок (p_statlk_polz)
10.  «Лицензии» (p_lic)
11. Личный кабинет (p_lk2)
12. «Коды иностранных организаций» (p_kio)
13. «Банк-Обмен» для ИФНС и МИ по КН (p_bnkobmen_ifns)
14. Взаимодействие с Почтой России (p_post)
15. Постановка ФЛ на налоговый учет через Интернет (p_zpufl_prosm)
16. СМЭВ (p_smev_ru)
17. Взаимодействие с ФМС России (p_fms)
3.2. 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".

3.3. 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 2004г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №2 по Республике Бурятия, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Бурятия от 12 мая 2014г., положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Бурятия, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.4. Главный государственный налоговый инспектор имеет право:

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

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

- привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению начальника отдела Инспекции.

3.5.Главный государственный налоговый инспектор обязан:

- контролировать и обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
- контролировать и обеспечивать своевременное и качественное исполнение поручений УФНС России по Республике Бурятия, начальника Инспекции данные в пределах полномочий отдела, установленных законодательством Российской Федерации;

- в целях обеспечения эффективной работы управления своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом;

-  при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы  граждан и организаций;

-  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;

-  рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

-  взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

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

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками УФНС России по Республике Бурятия, Инспекции;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, УФНС России по Республике Бурятия, Инспекции;

- организовывать и контролировать выполнение должностных обязанностей в отделе;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- организовывать проверочные мероприятия Инспекции, а также иные мероприятия налогового контроля,  рассматривать материалы налоговых проверок, осуществляемых работниками отдела;

- осуществлять контроль за правильностью применения мер ответственности к налогоплательщикам, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

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

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.6. Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность как дисциплинарную, так и материальную,  за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных в соответствии с задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

-  за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний руководства, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

-  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 действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- состояние служебной и исполнительской дисциплины в отделе; 

- 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, УФНС России по Республике Бурятия, Инспекции и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

- организации работы при реализации возложенных на него задач и функций; 

- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за нарушение налогового законодательства Российской Федерации; 

- выполнению поручений УФНС России по Республике Бурятия, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

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

4.2. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по:

- обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- иным вопросам, предусмотренным положением об управлении, иными нормативными актами.

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

5.1. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных  решений по вопросам:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;


иным вопросам.

5.2. 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 начальника Инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

7. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, УФНС России по Республике Бурятия 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

06.01.001 Информирование по письменному обращению налогоплательщика.

06.01.002 Индивидуальное устное информирование налогоплательщика.

06.01.003 Информирование налогоплательщиков по телефону.

06.01.004 Рассмотрение обращений граждан Российской Федерации.

06.01.005Выдача налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством Российской Федерации о налогах, сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами

01.01.011 Постановка на учет организаций в налоговом органе по месту их нахождения, индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, в налоговом органе по месту их жительства  и выдача (направление по почте) соответствующих свидетельств и/или уведомлений о постановке на учет в налоговом органе.

01.01.012 Снятие с учета организаций в налоговом органе по месту их нахождения, индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, в налоговом органе по месту их жительства и выдача (направление по почте) уведомления о снятии с учета организации, индивидуального предпринимателя, частного нотариуса, адвоката, 
01.01.013 Постановка на учет (снятие с учета) российских организаций и индивидуальных предпринимателей по иным основаниям, установленным Кодексом, и направление (выдача) свидетельства о постановке на учет в налоговом органе налогоплательщика при выполнении соглашения о разделе продукции, соответствующего уведомления о постановке на учет (снятии с учета) организациям и индивидуальным предпринимателям.

01.01.014 Постановка на учет (снятие с учета) физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, и выдача (направление по почте) свидетельства о постановке на учет или соответствующих уведомлений о постановке на учет (снятии с учета).
01.01.015 Постановка на учет (снятие с учета) иностранных организаций и выдача (направление по почте) соответствующих свидетельств и/или информационных писем о постановке на учет (снятии с учета) в налоговом органе.

01.01.016 Внесение отметки об ИНН в паспорт гражданина Российской Федерации

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9. 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;

- 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, принимаемых решений;
- организации работы по предоставлению налогоплательщикам государственных услуг в сроки, установленные Административным регламентом Федеральной налоговой службы  №99Н от 02.07.2012г.;

- отсутствию жалоб со стороны налогоплательщиков;

- показателям критериев оценки качества работы Межрайонных ИФНС России по Республике Бурятия по направлению деятельности отдела:

а) процент прохождения файлов выгрузки ЕГРН по физическим и юридическим лицам; 

б) процент расхождений количества физических, юридических лиц,  состоящих на учете в налоговом органе по месту своего нахождения (месту жительства) в местной и региональной базах данных ЕГРН;

в) показатели работы с  множественными ИНН.
Начальник отдела  учета и работы с 

налогоплательщиками                                      __________________             Лоскутникова М.Ж.
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