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Должностной регламент 

главного  государственного налогового инспектора
 отдела учета и работы с налогоплательщиками
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Мурманской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", 

I. Общие положения

1.1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

1.2.  Назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Мурманской области (далее – Инспекция).

1.3. Непосредственно подчинен  начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками (далее – Отдел).


1.4.  В случае служебной необходимости, главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками во время его отсутствия замещает главный государственный налоговый инспектор отдела. Главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками  замещает главного государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора, государственного налогового инспектора, специалиста 1 разряда, в соответствии с функциями, возложенными на отдел.
1.5. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, правовыми актами ФНС России, нормативными правовыми актами органов власти Мурманской области и органов местного самоуправления, принимаемых в пределах их полномочий по вопросам налогов и сборов, положением об Инспекции, нормативными и иными, правовыми актами УФНС России по Мурманской области, Положением об Отделе, должностным регламентом.

II. Квалификационные требования  к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, замещающему соответствующую должность гражданской службы, а также образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности.  
2.1. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками  устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;
б) наличие стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) на старших должностях не менее двух лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее четырех лет;

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 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 инспекции;

д) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня.
Знания:

аппаратного и программного обеспечения;

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

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами;

подготовки презентаций;
использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.

е) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня. 
Знания и навыки работы с системами:

системы взаимодействия с гражданами и организациями;
системы межведомственного взаимодействия;
системы управления государственными информационными ресурсами;
системы информационной безопасности;
системы управления эксплуатацией.
III. Должностные обязанности, права и ответственность.  

 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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. N 506,  положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Мурманской области, утвержденным руководителем УФНС России по Мурманской области 24 августа 2011 года, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
        3.1. Обязанности главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками:
Главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками обязан:

- Вести прием документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, по учету налогоплательщиков.
- Формировать и  передавать тары в ФКУ «Налог-Сервис» для централизованной обработки документов поступающих от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
- Выдавать свидетельства в связи с внесением записи в Единый государственный реестр юридических лиц  и  индивидуальных предпринимателей, Свидетельства (Уведомления) о постановке на учет в налоговом органе, Уведомления о снятии с учета в налоговом органе.
- Вести работу по взаимодействию Многофункциональным центром предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
- Представлять сведения о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

-  Предоставлять в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей содержащихся в ЕГРЮЛ и ЕГРИП сведения о конкретном юридическом лице и индивидуальном предпринимателе в виде выписки из государственного реестра, копии документа (документов), содержащихся в регистрационном деле, справки об отсутствии запрашиваемой информации.
-  Предоставлять в соответствии с законодательством Российской Федерации сведения из Реестра дисквалифицированных лиц в виде выписки , справки об отсутствии запрашиваемой информации.
- Осуществлять в установленном порядке постановку на учет налогоплательщиков с применением ИНН/КПП для организаций и 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.

-  Предоставлять содержащиеся в ЕГРН сведения о конкретном налогоплательщике в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

-  Осуществлять в установленном порядке учет сведений, поступающих от органов (учреждений), обязанных в соответствии с действующим законодательством представлять информацию в налоговые органы.

-  Подготавливать для публикации сведения об ИНН налогоплательщиков, о сериях и номерах свидетельств о постановке на учет, признанных недействительными, а также о сериях и номерах свидетельств, выданных (направленных) заявителям в связи с внесением записи в ЕГРЮЛ, признанных недействительными.

-  Подготавливать и передавать в юридический отдел материалы для обеспечения производства по делам о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах и о государственной регистрации.

-  Осуществлять координацию работ по инициированию процедуры ликвидации юридических лиц.

-  Подготавливать информацию о налогоплательщиках для предъявления исков в судебные органы о ликвидации юридического лица или признания недействительной государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

-  Формировать установленную отчетность по предмету деятельности Отдела.

-  Вести территориальный раздел базы данных по учету бланков Свидетельств и формирование массивов данных для передачи в установленном порядке в Управление.

-  Осуществлять контроль информации об открытии (закрытии) банковских счетов налогоплательщиков, поступающей из банков, в части соблюдения установленного законодательством о налогах и сборах порядка открытия (закрытия) счетов и сроков направления в налоговые органы соответствующих сведений.

-  Подготавливать ответы на письменные запросы, касающиеся государственной регистрации и учета налогоплательщиков.

-  Подготавливать аналитические и другие материалы для руководства Инспекции по вопросам, относящимся в компетенции Отдела.

-  Готовить материалы для публикации о деятельности Инспекции, информировать налогоплательщиков о применении законодательства о налогах и сборах, государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей,  

- Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

-  Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела.
          -  Пользоваться услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД в рамках, установленных для него прав доступа с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемых законодательными и иными нормативными правовыми актами;
- Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

  - Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.
- Соблюдать общие принципы служебного поведения и ограничения, связанные с государственной службой, выполнять обязанности государственного служащего, определенные Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. Права главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками.

Главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками имеет право:
вносить предложения по любым вопросам, относящимся  к компетенции Отдела;

знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач;

вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

запрашивать и получать в установленном порядке от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач;

выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

 осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами МНС России и Управления.

3.3. Ответственность главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками.

Главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию; 

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

использование бюджетных средств на цели, не соответствующие условиям их получения, определенным лимитами бюджетных обязательств, сметой доходов и расходов либо иным документом, являющимся основанием для получения бюджетных средств; 

ненадлежащее осуществление в установленном порядке контроля за переданным инспекции в оперативное управление государственным имуществом;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений; 


координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

возникающим вопросам при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.

4.2. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

составления ежеквартального плана работы, а также отчетов о результатах работы;

организации работы отдела по реализации возложенных задач и функций;

оценки правильного применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами. 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1 Главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)  проектов по вопросам: 

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

приобретения и осуществления имущественных и неимущественных прав в рамках полномочий инспекции;

внесения предложений по организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

внесения предложений по подготовке ежеквартального плана работы отдела;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

5.2. Главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

            графика отпусков гражданских служащих отдела.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений. 

В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия.

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", 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.
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с налогоплательщиками выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, в соответствии с функциями, возложенными на отдел учета и работы с налогоплательщиками
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

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;

достижения достоверности баз данных ЕГРН, представляемой отчетности,  соблюдение юридическими и физическими лицами, а также органами, на которые законодательно возложены обязанности представлять сведения в налоговые органы, законодательных и нормативных актов, с целью   повышения эффективности налогового администрирования, роста доходов, администрируемых ФНС России, в расчете на 1 работника налоговых органов;

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.
