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  УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной  ИФНС России №17 по Иркутской области
____________________Н.В.Лалетина
«_____» __________________  



                                                                                                      
Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела учета физических лиц Межрайонной ИФНС России №17 по Иркутской области

I. Общие положения

           1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главный государственного налогового инспектора отдела учета физических лиц Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 17 по Иркутской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «Специалисты».
         Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного   налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №17 по Иркутской области (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела учета физических лиц (далее – Отдел), курирующему заместителю начальника Инспекции и начальнику Инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

                 6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции.
6.3.  Наличие профессиональных знаний:
    6.3.1. 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 от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями); Приказ ФНС России от 08.05.2020 N ЕД-7-14/323@ "Об утверждении формы заявления физического лица о постановке на учет в налоговом органе, порядка ее заполнения, формата представления заявления физического лица о постановке на учет в налоговом органе в электронной форме, а также форм уведомления о постановке на учет физического лица в налоговом органе и уведомления о снятии с учета физического лица в налоговом органе" (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2020 N 58864); Приказ ФНС России от 31.12.2015 N АС-7-12/716@ (ред. от 27.05.2020) "Об утверждении Порядка взаимодействия территориальных органов ФНС России и филиалов Федерального казенного учреждения "Налог-Сервис" Федеральной налоговой службы (г. Москва) при реализации функций по приему, обработке и учету сведений, представленных в соответствии со статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации";   Приказ ФНС России от 06.09.2010 N ММВ-7-6/440@ (ред. от 08.12.2014) "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего постановку на учет физического лица в налоговом органе на основании заявления, поданного через Интернет, с уведомлением заявителя через Интернет о результатах рассмотрения поданных документов" (вместе с "Порядком работы по процедуре постановки на учет физического лица в налоговом органе по месту жительства (пребывания) на основании заявления, поданного через Интернет, с уведомлением заявителя через Интернет о результатах рассмотрения поданного им заявления"); Приказ Минфина России от 11.09.2020 N 188н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан и лиц без гражданства, не являющихся индивидуальными предпринимателями" (Зарегистрировано в Минюсте России 15.09.2020 N 59891); Приказ ФНС России от 11.08.2011 N ЯК-7-6/488@ (ред. от 04.09.2020) "Об утверждении форм и форматов документов, используемых при постановке на учет и снятии с учета российских организаций и физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей, в налоговых органах, а также порядка заполнения форм документов и порядка направления налоговым органом организации или физическому лицу, в том числе индивидуальному предпринимателю, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе и (или) уведомления о постановке на учет в налоговом органе (уведомления о снятии с учета в налоговом органе) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи" (вместе с "Порядком заполнения формы "Уведомление о выборе налогового органа для постановки на учет российской организации по месту нахождения одного из ее обособленных подразделений, находящихся в одном муниципальном образовании, городах федерального значения Москве и Санкт-Петербурге на территориях, подведомственных разным налоговым органам", "Порядком заполнения формы "Запрос организации или физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя, о направлении свидетельства о постановке на учет в налоговом органе и (или) уведомления о постановке на учет в налоговом органе (уведомления о снятии с учета в налоговом органе) в электронном виде") (Зарегистрировано в Минюсте России 14.09.2011 N 21794); Приказ Минфина России от 30.12.2014 N 178н (ред. от 28.03.2018) "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков" (Зарегистрировано в Минюсте России 09.04.2015 N 36800), Приказ МНС РФ от 31.12.2003 N БГ-3-09/731 "Об утверждении Особенностей постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 21.01.2004 N 5447);         постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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"; приказ Минфина России от 8 апреля 2005 г. N 55н "О порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес",  приказ Минфина России от 5 ноября 2009 г. 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"; приказ Минфина России от 22.06.2017 N 99н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков и о признании утратившими силу приказов Министерства финансов Российской Федерации от 30 сентября 2010 г. N 116н и от 7 сентября 2011 г. N 106н"; приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. N 129н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями"; приказ МНС России 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, снятии с учета юридических и физических лиц"; приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. N ММВ-7-6/435@ "Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика"; Приказ Минфина России от 30.10.2017 N 165н (ред. от 19.10.2020) "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, внесения исправлений в сведения, включенные в записи Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на электронных носителях, не соответствующие сведениям, содержащимся в документах, на основании которых внесены такие записи (исправление технической ошибки), и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. N 25н" (Зарегистрировано в Минюсте России 16.01.2018 N 49645).
             Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4. Иные профессиональные знания: 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 предоставления сведений, содержащихся в ЕГРН; порядок обработки обращений граждан, поступивших из интернет-сервиса  «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», основные направления организации работы с налогоплательщиками.
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе 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.
6.6. Наличие базовых умений: Наличие базовых умений: мыслить системно, планировать и  рационально использовать служебное время и достигать результата,    коммуникативные умения, в области информационно-коммуникационных технологий.
         6.7. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; пользоваться поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru; ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРН и предоставления содержащихся в них сведений; учет сведений содержащихся ЕГРН, взаимодействие с государственными органами и организациями, составления делового письма; подготовки проектов служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
            6.8. Наличие функциональных умений: прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20 Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета физических лиц, Государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Осуществлять приём и проверку документов для учета всех категорий физических лиц.
8.2. Осуществлять выдачу свидетельств (уведомлений) о постановке/снятии с учета в налоговом органе.
8.3. Осуществлять в установленном порядке постановку на учет всех категорий физических лиц с применением ИНН для физических лиц, снятия с учета налогоплательщиков, внесения изменений в их учетные данные, принятие мер к постановке на учет налогоплательщиков, не состоящих на учете.
8.4. Своевременно и в полном объеме осуществлять постановку на учет налогоплательщиков по сведениям, поступающим от регистрирующих органов и других источников, поименованных в статье 85 Налогового кодекса .
8.5. Подготавливать  документы и массивы информации по учету всех категорий физических лиц.
8.6. Осуществлять контроль за соблюдением законодательства об учете всех категорий физических лиц, привлечение к налоговой и административной ответственности.
8.7. Формировать и вести в установленном порядке Единый государственный реестр  налогоплательщиков, обеспечивать полноту и достоверность включенных в него сведений.
8.8. Выявлять и оперативно устранять установленные несоответствия в ЕГРН и в информационных ресурсах Инспекции на постоянной основе.
8.9. Предоставлять содержащиеся в ЕГРН сведения о конкретном налогоплательщике в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.
8.10. Осуществлять подготовку ответов на письменные запросы, касающиеся учета налогоплательщиков.
8.11. Взаимодействовать со специалистами отраслевых отделов Инспекции по направлению работы отдела.
8.12. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела. Исполнять контрольные задания.
8.13. Своевременно осуществлять выдачу (подготовку к отправке по почте) оформленных документов.
8.14. Изучать законодательные и инструктивные материалы по налоговому законодательству и инструкций к версиям программного комплекса АИС-Налог 3.
8.15. Взаимодействовать с технологами ПК АИС Налог-3 и ответственным Технологом Инспекции по вопросам технологии выполнения работ.
8.16. Осуществлять проверку новых версий ПК АИС Налог-3 и работоспособности новых шаблонов.
8.17. Вести НСИ в части заполнения, поддержания в актуальном состоянии справочников, закрепленных за Отделом.
8.18. Направлять материалы проверок и предложения о привлечении к ответственности должностных лиц и граждан в связи с нарушением ими налогового законодательства в юридический отдел №3 Инспекции.
8.19. Осуществлять ввод и контроль за полнотой, достоверностью и своевременностью ведения информационных ресурсов в соответствии с требованиями Федеральной налоговой службы:
- ПК АИС-Налог 3;
- интернет-сервис  «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц».
8.20. Использование в работе информационных, программных и аппаратных ресурсов:
Автоматизированная информационная система «Налог-3»;
- Программный комплекс информационно-аналитической работы АИС «Налог-3»;
- Справка о доходах и имуществе госслужащего;
 - Специальное программное обеспечение «Справки БК»;
 - СЭД-Регион;
- Личный кабинет налогоплательщика – физического лица; 
- Справочно-правовая система Консультант Плюс;
- СОУН;
- Образовательный портал ФНС России.
8.21. Вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать сохранность документов отдела и подготавливать их для сдачи на архивное хранение.
8.22. Осуществлять внутренний контроль в отношении выполняемых технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России) методом самоконтроля.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1. Представлять Инспекцию перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию;
9.2. Вносить начальнику отдела предложения, направленные на совершенствование работы отдела;
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. 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 Государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам:
12.1. Составления оперативных планов своей работы.
        12.2. Анализировать достоинства и недостатки своей работы.
12.3. Самостоятельно изучать информационные материалы по предмету своей деятельности, поддерживать свою квалификацию на уровне, достаточном для надлежащего исполнения своих служебных обязанностей.
12.4. Обсуждать с начальником отдела, коллегами материалы по предмету деятельности отдела.
12.5. Оперативно работать с документацией (просмотр, анализ, контроль исполнения и т.д.).

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

13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
подготовки проектов решений (постановлений) о привлечении к налоговой и административной ответственности предприятий, учреждений, организацией, их должностных лиц и граждан при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах и других обязательных платежах в бюджет;
производит согласование нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела, относящихся к его компетенции, их изменений и дополнений.
14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и Инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

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

15. В соответствии со своими должностными обязанностями Государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие  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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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

17. Государственный налоговый инспектор оказывает государственные услуги в соответствии с:
         - Административным регламентом ФНС России  № 178 н от 12.04.2016 « О предоставлении сведений и документов содержащимся в Едином государственном реестре налогоплательщиков».

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  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, принимаемых решений.


Начальник отдела
учета физических лиц                                                                               А.Н. Самойлова              		               


Согласовано:
Заместитель начальника
Межрайонной ИФНС России №17
по Иркутской области                                                                                 И.Н. Радченко
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