                                                                                                      

   «УТВЕРЖДАЮ»

                                                                                                         Начальник Межрайонной ИФНС
                                                                                                         России №9 по Республике Татарстан
                                                                                                          ____________________А.М.Сафин

                                                                                                          ______________________20__  года
Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела регистрации и учета налогоплательщиков

Межрайонной ИФНС России №9 по Республике Татарстан

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей
федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом
Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре
должностей федеральной государственной гражданской службы», –
11-3-3-094
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Республике Татарстан (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Республике Татарстан (далее - инспекция).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской служб Российской Федерации», Федеральным законом «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» № 129-ФЗ от 08.08.2001,  Постановлением Правительства РФ № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц», Приказом МФ РФ от 21 октября 2010 г. N 129н «Об утверждении особенностей учета в налоговых органах физических лиц – иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями», приказом от 3 марта 2004 г. N 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, снятия с учета юридических и физических лиц»,  приказом Минфина РФ от 05.11.2009 N 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",  Налоговым Кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; Постановлением Правительства РФ от 26.02.2004 N 110 "О совершенствовании процедур государственной регистрации и постановки на учет юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (вместе с "Правилами ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков", "Правилами взаимодействия регистрирующих органов при государственной регистрации юридических лиц в случае их реорганизации"), Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. № 805 «О формировании и ведении реестра дисквалифицированных лиц»,  Приказа ФНС России от 13.06.2012г № ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган», Федеральным законом от 02.07.2005 N 83-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" и в статью 49 Гражданского кодекса Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, законодательством о государственной гражданской службе, Положением о Межрайонной ИНФС России № 9 по Республике Татарстан, Положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков и настоящим должностным регламентом. 
 
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных
видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3. 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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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 инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. 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".

5. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Межрайонной ИФНС России №9 по Республике Татарстан , утвержденным руководителем Управления ФНС России по Республике Татарстан «29» ноября 2005 г., положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков (далее - отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Республике Татарстан (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Главный государственный налоговый инспектор отдела регистрации и учета налогоплательщиков обязан:
- 
- соблюдать общие принципы профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, утвержденные Приказом ФНС РФ от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы";

- исполнять   должностные   обязанности  в   соответствии   с    настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

- контролировать полноту, достоверность и сроки предоставляемой отчетности, относящейся к деятельности отдела;

- изучать нормативные документы, умело применять их в работе;;

· соблюдать процедуру постановки на учет, внесению изменений и снятия с учета крупнейших налогоплательщиков, в том числе перевод крупнейшего налогоплательщика при изменении уровня администрирования;

· соблюдать процедуру постановки на учет (снятия с учета) организаций на основании сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) по месту нахождения ее филиалов, представительств; 

· соблюдать процедуру постановки на учет (снятия с учета) организаций по месту нахождения обособленных подразделений на основании сообщений, представляемых согласно пункту 2 статьи 23 Налогового Кодекса;

· соблюдать процедуру постановки на учет (снятия с учета) российских организаций на основании соответствующих заявлений (о постановке на учет, о регистрации объектов на игорный бизнес, о снятии с учета) в налоговом органе по основаниям , установленным Налоговым Кодексом (в том числе сроков подачи заявлений, полноты представленного пакета документов, сроков выдачи соответствующих уведомлений о постановке на учет, снятии с учета);

· соблюдать процедуру постановки на учет (снятия с учета) российских организаций на основании сведений, сообщаемых органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органами, осуществляющими государственную регистрацию транспортных средств, органами, осуществляющими учет и регистрацию пользователей природными ресурсами, а также лицензирование деятельности, связанной с пользованием этими ресурсами;

· осуществлять постановку на учет (снятие с учета) иностранных организаций по основаниям, установленным Налоговым кодексом;

· Соблюдать сроки направления соответствующей информации по учету другим налоговым органам;

· Соблюдать срок направления соответствующей информации по учету организаций другим налоговым органам;

· Своевременно обрабатывать сведения, поступающие в соответствии со статьями 23 и 85 Налогового Кодекса, как в электронном виде, так и на бумажных носителях;

· Контролировать исполнение подпункта 2 пункта 2 статьи 23 Налогового кодекса Российской Федерации (далее- НК РФ), в котором налогоплательщики обязаны письменно сообщать в налоговый орган обо всех случаях участия в российских и иностранных организациях в срок не позднее одного месяца со дня начала такого участия.

· Производить учет налогоплательщиков, в том числе постановка на учет налогоплательщиков с применением ИНН/КПП, снятие с учета налогоплательщиков, внесение изменений в их учетные данные;
· введение территориального раздела Единого государственного реестра налогоплательщиков (далее – ЕГРН), в том числе анализ полноты и достоверности включенных в реестр сведений;
· участвовать      в      подготовке      ответов      на      письменные      запросы
 налогоплательщиков, а также запросов поступивших из других  Инспекций ФНС России;

· Участие в подготовке ответов на письменные запросы по вопросам государственной регистрации юридических лиц и учета налогоплательщиков;
· формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
· подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела во время  отсутствия начальника отдела и заместителя начальника отдела;
· во время отсутствия начальника отдела обеспечивать решение возложенных на него задач, согласно должностного регламента;
· являться ответственным  за программную систему Электронной обработки данных (далее – ЭОД) (работа, внесение и формирование сведений, относящихся к деятельности отдела);
· ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;
· исполнять      указания,       распоряжения      данные       непосредственным
начальником.    
При    получении    от    непосредственного начальника   поручения,   являющегося,     по     мнению     Старшего государственного налогового инспектора, неправомерным,     он    должен    представить    в    письменной    форме     обоснование неправомерности    данного    поручения    с    указанием    положений    законодательства Российской   Федерации,   которые   могут   быть   нарушены   при   исполнении   данного поручения,   и   получить   от непосредственного   начальника   подтверждение   этого
поручения    в    письменной    форме.    В    случае    подтверждения    непосредственным руководителем   данного   поручения   в   письменной   форме   Старший государственный налоговый инспектор   обязан отказаться от его исполнения.

Основные права главного государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального закона от 27  июля  2004  г.  N  79-ФЗ     "О  государственной  гражданской  службе  Российской Федерации". Исхода из установленных полномочий Главный государственный налоговый инспектор имеет право:
-
вносить    предложения    начальнику    отдела    по    вопросам,    отнесенным    к компетенции отдела;
-
по указанию начальника Инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в Управлении;
-
запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения, заключения, а также иные документы, относящиеся к компетенции отдела;
-
вести переписку, относящуюся к своим обязанностям;
-
осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ, законодательством субъекта РФ, нормативными правовыми актами.
Главный государственный налоговый инспектор отдела регистрации и учета налогоплательщиков несет ответственность за:

-
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
-
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; 
-
несоблюдение внутреннего регламента Инспекции и  исполнительской дисциплины;
-
несоблюдение  законов   Российской   Федерации,   нормативных   правовых   актов России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС Управления;
-
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
-
за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела;
-
иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
 6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и
иные решения
7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- осуществления организационных, методических и материально-технических мероприятий по отделу в установленном законодательством порядке;

- представлять интересы инспекции в судебных и иных органах по вопросам, отнесенным к компетенции отдела регистрации и учета налогоплательщиков; 
-   иным вопросам.

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

-   постановки на учет в налоговом органе по заявлениям от юридических лиц, по сведениям, поступающим от других налоговых органов Российской Федерации;
- постановки на налоговый учет юридических лиц по месту нахождения недвижимого имущества и транспортных средств по сведениям, поступающим от органов, осуществляющих регистрацию и учет объектов налогообложения.
-    составления писем и запросов;

-    отвечать на запросы правоохранительных органов;

- применения законодательства Российской Федерации по постановке на налоговый учет юридических лиц.

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
9. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений государственным налоговым инспектором определяются в соответствии требованиями Инструкции по документационному обеспечению Управления ФНС по Республике Татарстан, Межрайонной ИФНС России № 9 по Республике Татарстан.

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства инспекции.
V. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VI. Порядок служебного взаимодействия
12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и
организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

- предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, в соответствии со статьями 6, 7 Федерального закона от 08.08.2001 N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (часть I), ст. 3451), пунктом 24 Правил ведения Единого государственного реестра юридических лиц и предоставления содержащихся в нем сведений, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.06.2002 N 438 "О Едином государственном реестре юридических лиц" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 26, ст. 2585, N 46, ст. 4597; 2003, N 33, ст. 3270, N 43, ст. 4238; 2004, N 10, ст. 864; 2005, N 51, ст. 5546; 2006, N 49 (часть II), ст. 5220; 2007, N 34, ст. 4237; N 32, ст. 4146; 2008, N 50, ст. 5958), пунктом 32 Правил ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставления содержащихся в нем сведений, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.10.2003 N 630 "О Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, Правилах хранения в единых государственных реестрах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей документов (сведений) и передачи их на постоянное хранение в государственные архивы, а также о внесении изменений и дополнений в Постановления Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 г. N 438 и 439"

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.
Начальник отдела регистрации
и учета налогоплательщиков 
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