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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России

 по Ленинскому району г. Оренбурга (наименование)

______________В.А. Погорельский
(подпись) (фамилия, инициалы)

           от "   "               2015  г.




Должностной регламент
 главного государственного налогового инспектора
отдела учета налогоплательщиков Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г.Оренбурга
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 налогоплательщиков ИФНС России по Ленинскому району г. Оренбурга  (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 ИФНС России по Ленинскому району          г. Оренбурга (далее - инспекция).

1.3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, курирующему отдел, начальнику отдела, заместителю начальника отдела.
1.4. В случае отсутствия главного государственного налогового инспектора его замещает главный государственный налоговый инспектор и старший государственный налоговый инспектор.
1.5. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор 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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией. 

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

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от  27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации «О квалификационным требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу по специальности для федеральных государственных гражданских служащих» (в ред. Указа Президента РФ от 26.07.2008 № 1127), приказом ФНС России от 05.12.2011 № ММВ-7-4/908@ «Об утверждении примерных должностных регламентов федеральных государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России», приказом ФНС России от 14.05.2012 № ММВ-7-4/303@ «Об утверждении Рекомендаций по разработки должностных регламентов федеральных государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России» для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

     а) наличие высшего профессионального образования по специальности, соответствующей направлению деятельности отдела;

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

      для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности;

     в) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

      - Конституции Российской Федерации;

      - федеральных конституционных законов, федеральных законов;

      - указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;

      - правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы;

      - основ управления и организации труда;
      - передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;

      - форм и методов работы со средствами массовой информации;

      - правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан;
      - правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

      - служебного распорядка Инспекции;
      - порядка работы со служебной информацией, инструкций по делопроизводству;
      - 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;

      - должностного регламента.

      г) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

      - работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

      - аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

- подбора и расстановки кадров, управления персоналом;

- взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

- подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, 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;
- использования опыта и мнения коллег; 
- управление электронной почтой;

- подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
Главный государственный налоговый инспектор должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурных подразделений инспекции; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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".

3.2. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об инспекции, положением об отделе учета налогоплательщиков,  приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции на главного государственного налогового инспектора отдела  учета налогоплательщиков возлагается следующее:

- строго выполнять основные обязанности должностных лиц налоговых органов, определенные статьей 33 Налогового Кодекса Российской Федерации, статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
  - качественно и своевременно выполнять письменные и устные поручения начальника отдела учета налогоплательщиков;

 - обеспечивать своевременную, в соответствии с требованиями действующего законодательства постановку на учет (снятие с учета) юридических и физических лиц, а также физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей по всем основаниям, предусмотренным Налоговым кодексом Российской Федерации;

   - своевременно осуществлять формирование и выдачу (или направление по почте) проектов документов  о постановке на учет (снятии с учета)  налогоплательщиков юридических и физических лиц, а также физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей;

  - своевременно и качественно готовить и направлять в заинтересованные отделы инспекции служебные записки о постановке на учет  (снятии с учета)  налогоплательщиков юридических и  физических лиц, а также физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей;

             - осуществлять контроль за представлением (своевременным представлением) банками сообщений об открытии (закрытии, изменении реквизитов) банковских счетов, в случае выявления фактов не представления (несвоевременного представления) банками сообщений об открытии (закрытии, изменении реквизитов) банковских счетов подготавливать качественно и в установленные действующим законодательством сроки докладные записки в заинтересованные отделы,  акты и  решения о налоговых  правонарушениях, протоколы об  административных правонарушениях;
            - осуществлять контроль за своевременным представлением Федеральным казначейством (иными органами, осуществляющими открытие и ведение лицевых счетов) сообщений от открытии (закрытии, изменении реквизитов) лицевого счета организации, в случае нарушения сроков предоставления  Федеральным казначейством (иными органами, осуществляющими открытие и ведение лицевых счетов) сообщений от открытии (закрытии, изменении реквизитов) лицевого счета организации подготавливать качественно и в установленные действующим законодательством сроки докладные записки в заинтересованные отделы,  акты и  решения о налоговых  правонарушениях, протоколы об  административных правонарушениях;
             - осуществлять контроль за представлением резидентами сведений об открытии (закрытии) счетов (вкладов) и об изменении реквизитов счетов (вкладов) в банках за пределами территории Российской Федерации и  в случае нарушения сроков представления резидентами уведомлений об открытии (закрытии) счета (вклада), об изменении реквизитов счетов (вкладов) в банках за  пределами территории Российской Федерации обеспечить своевременное составление протокола об административном правонарушении;
               - своевременно осуществлять передачу в юридический отдел и отдел досудебного аудита материалов для обеспечения производства дел о нарушении законодательства;

              - осуществлять взаимодействие с территориальными налоговыми органами (в том числе с Межрайонной ИФНС России № 10 по Оренбургской области) и УФНС России по Оренбургской области по вопросам учета юридических и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей,   в соответствие с регламентом, утвержденным приказом УФНС России по Оренбургской области;
- своевременно, грамотно и в соответствии с требованиями действующего законодательства отвечать на запросы (в том числе и устные вопросы) налогоплательщиков - юридических лиц, физических лиц, а также физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей;

- в случае выявления несоответствия сведений, содержащихся в базе данных Единого государственного реестра налогоплательщиков (далее - база данных ЕГРН), сведениям представленным налогоплательщиком - юридическим лицом, физическим лицом,  а также физическим лицом, зарегистрированным в качестве индивидуальных предпринимателей (в виде копии подтверждающих документов и т.п.), в кратчайшие сроки провести работу по актуализации сведений в базе данных  ЕГРН;

            -  обеспечивать своевременную  и в соответствии с требованиями действующего законодательства постановку на учет (снятие с учета) юридических лиц на основании Заявления о постановке на учет (снятия с учета) индивидуальных предпринимателей в качестве плательщиков ЕНВД; 

            -  своевременно осуществлять формирование, выдачу (или направление по почте)  уведомлений о постановке на учет (снятии с учета) юридического лица в качестве плательщика ЕНВД; 
            -  обеспечивать своевременную постановку на учет физических лиц на основании  Заявлений  физических лиц о постановке на учет в налоговом органе;

            - своевременно осуществлять формирование, выдачу (или направление по почте) Свидетельств о постановке на учет в налоговом органе физическим лицам по месту жительства;

             - осуществлять проверку Интернет – обращения физических лиц (заявления граждан) на актуальность указанных в них сведений (Ф.И.О, ИНН, адрес места регистрации) и в сведениях, содержащихся в базах данных ЕГРН всех уровней, личном кабинете налогоплательщика и в случае выявления расхождений в кратчайшие сроки проводить работу по актуализации сведений в соответствии с требованиями   действующего законодательства;

 - работу по обслуживанию налогоплательщиков (ответы на запросы физических лиц ведение Интернет сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»)  осуществлять в строгом соответствии с приказом ФНС России от 31.10.2014 № ММВ-8-17/59дсп@ «Об утверждении Регламента работы сотрудников налоговых органов ФНС России по обслуживанию пользователей Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», обеспечению работоспособности сервиса и обеспечению своевременной актуализации данных» (в случае отмены регламента, в соответствии с документами, изданными взамен);

- осуществлять систематический мониторинг федерального ресурса «Личный кабинет налогоплательщика» - режим в подсистеме удаленного доступа АИС «ФЦОД» в разделе «Обратная связь» – «Мониторинг обработки обращений в ИФНС из Личного кабинета» – «Результаты оценки пользователями ответов налоговых органов на обращения» (мониторинг осуществлять только по обращениям граждан, поступившим в отдел учета налогоплательщиков и анализировать  каждый факт отрицательных оценок качества ответов  в целях недопущения в дальнейшем);

              - вести в установленном порядке в отделе учета налогоплательщиков делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатурных дел, документов и учетных дел налогоплательщиков;

- своевременно и качественной выполнять задания УФНС России по Оренбургской области в части, касающейся работы отдела учета налогоплательщиков;
 - отчитываться о проделанной работе начальнику отдела учета налогоплательщиков;

 - осуществлять автоматизированное ведение Единого  государственного  реестра налогоплательщиков;

           - беспрекословно и аккуратно соблюдать установленный в инспекции порядок работы со служебной информацией, требования приказов и инструкций по информационной безопасности и трудового законодательства;

           - осуществлять деятельность в строгом соблюдении законных интересов налогоплательщиков-организаций и их должностных лиц, физических лиц, а также физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей;

  - строго хранить служебную тайну, не разглашать сведения, составляющие налоговую тайну;

           - повышать квалификацию путем изучения законодательного и нормативного  материала, принимать участие в проведении экономической учебы сотрудников отдела  учета налогоплательщиков;

           - обеспечивать прилежное отношение к техническим и материальным ценностям инспекции, используемым при исполнении служебных обязанностей;

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения; 

- при утрате служебного удостоверения руководствоваться Положением о служебном удостоверении государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы;

            - соблюдать иные обязанности, установленные законодательством.
3.4. Основные права главного государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков  определены статьей 14 федерального закона статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

  Исходя из установленных полномочий главный государственный налоговый инспектор имеет право на:

  - обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

 - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

 - оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

- защиту сведений о гражданском служащем;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- членство в профессиональном союзе;

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

- иные права установленные законодательством.
3.5. Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности государственной гражданской службы и может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- некачественное и несвоевременное выполнение задач, изложенных в настоящем должностном регламенте, Положении об ИФНС России по Ленинскому району г.Оренбурга, в текущих приказах и распоряжениях ФНС России, УФНС России по Оренбургской области и ИФНС России по Ленинскому району г.Оренбурга;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России;
 -за порчу или утрату документов, находящихся в ведении отдела, и на своем участке работы;
- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

          - не соблюдение служебной и исполнительной дисциплины;
          - иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
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 решения по вопросам:
          - представления информации по устным запросам налогоплательщиков;

          - других вопросов, относящихся к компетенции отдела. 

4.2. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
             -  ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков;

             - постановки на учет (снятии с учета) юридических  и физических лиц, в том числе зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, по всем основаниям, предусмотренным Налоговым кодексом Российской Федерации;

             -  постановки на учет физических лиц на основании  Заявлений  физических лиц о постановке на учет в налоговом органе;

            -  выдачи Свидетельств о постановке на учет в налоговом органе физическим лицам по месту жительства;

             - представления проектов документов  о постановке на учет (снятия с учета)  налогоплательщиков;
                      -  подготовки ответов на запросы налогоплательщиков.              
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) следующих проектов:

        -  подготовки проектов графика отпусков гражданских служащих отдела;

        - иных вопросов, относящихся к деятельности отдела  учета налогоплательщиков.
          5.2. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовки ответов на запросы налогоплательщиков, судебных и правоохранительных органов, сторонних организаций;
        - иных   решений по поручению  руководства инспекции.
          VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

                                 VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. 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.

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

         8.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков в соответствии с «Административным Регламентом Федеральной Налоговой Службы по предоставлению государственной услуги 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 по приему налоговых деклараций (расчетов)», утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 N 99н оказывает следующие государственные услуги гражданам и организациям:

- индивидуальное информирование налогоплательщиков юридических и физических лиц,  а также физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей на основании обращений в устной форме;

- индивидуальное информирование налогоплательщиков юридических и физических лиц,  а также физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей на основании обращений в письменной форме.

    IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
            -   количество принятых и отработанных документов в установленный срок; 

            -  количество налогоплательщиков, поставленных на учет (снятых с учета) и количество выданных Свидетельств о постановке на учет в налоговом органе физическим лицам по месту жительства, уведомлений о постановке на учет (снятии с учета) юридических  и физическим лиц  по разным основаниям;

-  своевременность и качество выполнения поручений УФНС России по Оренбургской области;

      - оперативность, качество и своевременность подготовленных ответов на запросы налогоплательщиков и государственных органов;           
- качество выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
- способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

            - профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умение работать с документами);

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

           - творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

                    - осознание ответственности за последствия своих действий.       
