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Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,
11-3-4-070
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Амурской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Старший государственный налоговый инспектор отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками (далее – Отдел) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 4 по Амурской области (далее - Инспекция) в соответствии с законодательством.
1.3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику Отдела. В случае служебной необходимости старшего государственного налогового инспектора Отдела замещает государственный налоговый инспектор Отдела, старший специалист 2 разряда Отдела. Старший государственный налоговый инспектор Отдела замещает  государственного налогового инспектора, старшего специалиста 2 разряда Отдела или может замещать иного работника Отдела по решению начальника Отдела.

1.4. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об Управлении, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, начальника Инспекции, Положением об отделе регистрации, учета и работы с налогоплательщиками 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

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей:
высшее образование.
2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу.
2.3. К профессиональным знаниям:
должен знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

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

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

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

служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 4 по Амурской области;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

2.4. К профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

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

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора Отдела, 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».

Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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, Положения о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Амурской области, утвержденным исполняющим обязанности руководителя ФНС России Высоцким Ю.В. от 27 декабря 2005 года,, Положением об информационно-аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями начальника Инспекции.

3.1. Должностные обязанности
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьёй 15 Федерального Закона от 27.07.20047 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон).

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.

3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.1.6. Принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.1.7. Информирует налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам, формирование и подготовка документов при проведении сверки расчетов по налогам, сборам, взносам.

3.1.8. Осуществляет прием и обработку сведений о доходах физических лиц и передачу их в Управление ФНС России по Амурской области. 

3.1.9. Осуществляет постановку (снятие) с  учета физических лиц по месту жительства,  по месту нахождения недвижимого имущества (земельных участков), транспортных средств по заявлению налогоплательщика, по сведениям из органов регистрации (в соответствии со статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации) с выдачей соответствующих свидетельств и уведомлений.

3.1.10. Осуществляет постановку на учет физических лиц в налоговом органе по месту жительства на основании заявления, поданного через Портал государственных услуг, с уведомлением заявителя через Интернет о результатах рассмотрения поданного заявления.

3.1.11. Осуществляет постановку (снятие) с учета физических лиц по сведениям, поступающим от органов осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния (рождение, смерть) (в соответствии со статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации).

3.1.12. Проводит анализ сведений, содержащихся в ФБД ЕГРН в части сведений о месте жительства физических лиц, наличия дублированных ИНН, присвоенных одному и тому же физическому лицу, содержащихся в БД ЕГРН регионального уровня по критериям отбора. Осуществляет выгрузку в полном объеме и устраняет ошибки, содержащиеся в протоколах приема файлов МВИ с местного на региональный уровень.

3.1.13. Осуществляет своевременное и полное наполнение информационных ресурсов базы данных АИС «ЭОД»;

3.1.14. Производит прием документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и по учету налогоплательщиков, а также документов, необходимых для регистрации договоров коммерческой концессии (субконцессии) в установленные законодательством сроки и выдачей необходимых документов в соответствии с действующим законодательством.
3.1.15. Осуществляет работу по исключению юридических лиц, прекративших свою деятельность в соответствии со статьей 21.1 Федерального закона 129-ФЗ.

3.1.16. Осуществляет прием (передачу) юридических лиц в иной налоговый орган  в случае изменения места нахождения.

3.1.17. Формирует в установленном порядке ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН в части Инспекции, контролирует полноту и достоверность включенных в него сведений, а также осуществляет ежедневное формирование массивов данных для передачи их в Управление.

3.1.18. Представляет информацию из ЕГРЮЛ, ЕГРИП и ЕГРН по запросам организаций и лиц.

3.1.19. Производит передачу сведений и решений по заявлениям на государственную регистрацию по формам Р13001 и Р14001, подлежащих передаче в ФБД ЦОД  в части  информирования участников гражданского оборота.

3.1.20. Ведет учет сведений по открытию (закрытию) счетов юридическим и физическим лицам в учреждениях банков, которые поступают от налогоплательщиков и банков; осуществляет контроль за соблюдением сроков представления информации по открытию, закрытию счетов налогоплательщиками и банками (филиалами банков).

3.1.21. Осуществляет межведомственное взаимодействие с федеральными органами в рамках реализации закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.1.22. Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

3.1.23. Формирует установленную отчетность и информацию по предмету деятельности Отдела;

3.1.24. Осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности Отдела;

3.1.25. Ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела;

3.1.26. Постоянно изучает действующее законодательство, акты, инструктивные  материалы;

3.1.27. Соблюдает установленный порядок работы с конфиденциальной информацией;

3.1.28. Выполняет иные поручения начальника Отдела.

3.2 Права 
Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:

3.2.1. Вносить начальнику Отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, в структурных подразделениях Инспекции;

3.2.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Амурской области, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно – правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;

3.2.4. Готовить проекты нормативных актов, приказов и других документов по функциям Отдела и направлять их на согласование (заключение) соответствующим структурным подразделениям Инспекции;

3.2.5. Вносить предложения начальнику Отдела по улучшению документационного обеспечения деятельности Отдела;

3.2.6. Взаимодействовать со структурными подразделениями Инспекции по вопросам проверки исполнения документов по вопросам информационной безопасности;

3.2.7. Использовать в работе информационные ресурсы:

Программный комплекс СЭД-Регион «Lotus Notеs», ПК АИС-Налог, ГР, ПК Недействительные паспорта.

Правовые системы: «Гарант»;

3.2.8. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.

3.3 Ответственность

Старший государственный налоговый инспектор Отдела несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;
3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
3.3.3. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой предусмотренных статьей 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;
3.3.4. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.5. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

3.3.6. Разглашение налоговой тайны и иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.7. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.8. Не обеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей;

3.3.9. Невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3.3.10. Невыполнение требований статьи 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
3.3.11. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе:

принимает участие в рассмотрении служебных записок, писем, информации;

информирует вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

исполняет соответствующий документ или направляет его другому исполнителю;

принимает решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

заверяет надлежащим образом копию какого-либо документа.

исполняет соответствующие документы. 

4.2. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не обязан самостоятельно принимать решения.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах (в пределах возложенных обязанностей);

координация действий с другими отделами по организации налогового контроля в целом, в пределах обязанностей, возложенных на Отдел;

обеспечение в отделе своевременной подготовки материалов для руководства Инспекции по указанию начальника Отдела.

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

положения об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению начальника Отдела.

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

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор выполняет следующие виды государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

бесплатное информирование (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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения государственный налоговый инспектор исполняет государственную функцию 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора определяется на основании достижения качественного и своевременного исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, а именно:

- выполняемому объему работы;

- полноте и своевременности наполнения базы данных АИС «ЭОД»;

- своевременной постановки на учет физических лиц в налоговом органе по месту жительства на основании заявления, поданного через Портал государственных услуг;

- полному и качественному проведению анализа сведений, содержащихся в ФБД ЕГРН в части сведений о месте жительства физических лиц, наличия дублированных ИНН, содержащихся в БД ЕГРН регионального уровня по критериям отбора;

- своевременное и в полном объеме осуществление выгрузки и устранение ошибок, содержащихся в протоколах приема файлов МВИ с местного на региональный уровень;
- проведению в полном объеме и в срок работы по исключению юридических лиц, прекративших свою деятельность в соответствии со статьей 21.1 Федерального закона 129-ФЗ;
- своевременному и качественному осуществлению приема (передачи) юридических лиц в иной налоговый орган  в случае изменения места нахождения;
- своевременная и в полном объеме передача сведений и решений по заявлениям на государственную регистрацию по формам Р13001 и Р14001, подлежащих передаче в ФБД ЦОД  в части  информирования участников гражданского оборота;
- качественное ведение учета сведений по открытию (закрытию) счетов юридическим и физическим лицам в учреждениях банков, осуществление контроля за соблюдением сроков представления информации по открытию, закрытию счетов налогоплательщиками и банками (филиалами банков).

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

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

- достоверность и своевременность формирования отчетности и информаций по предмету   деятельности отдела,

- способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников,

- отсутствию жалоб и судебных разбирательств по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей;

- полнота реализации Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, утвержденного приказом Минфина России от 22 июня 2012 г. N 87 н.

