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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель 

УФНС России по Оренбургской области
________________________ А.А.Соломин
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "___"_________201_ г.



Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
одела регистрации и учета Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области
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», – 
11-3-3-069
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее – Управление).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации и учета налогоплательщиков Управления (далее – Отдел).

Во время отсутствия Поповой Т.В. ее полномочия делегируются старшему государственному налоговому инспектору Жуковой Т.В. Во время отсутствия старшего государственного налогового инспектора Жуковой Т.В. Попова Т.В. исполняет ее обязанности.

В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор Отдела руководствуется:

-  Конституцией РФ;

- Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы РФ»;

- Федеральным Законом от 27 июля .2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;

- Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- Налоговым кодексом РФ;

- Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности  государственного гражданского служащего;

- Положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе;

- Положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков;

- Настоящим должностным регламентом; инструкциями на рабочие места; в случае если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими.

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

3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования экономического направления по одной из специальностей:

- экономическая теория;

- национальная экономика;

- экономика и управление на предприятии;

- финансы; 

- налоги и налогообложение;

- банковское дело;

- бухгалтерский учет, анализ и аудит;

- экономика и бухгалтерский учет;

- государственное и муниципальное управление;

- менеджмент;

или высшее юридическое образование, либо высшее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на Отдел, или дополнительное профессиональное образование по специализации замещаемой должности.

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

в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих государственную регистрацию и учет налогоплательщиков, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работ по государственной регистрации и учету налогоплательщиков, 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 Управления.

д) наличие профессиональных базовых знаний в области информационно-коммуникационных технологий: 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.

е) наличие профессиональных базовых навыков в области информационно-коммуникационных технологий: 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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об УФНС России по Оренбургской области, утвержденным руководителем ФНС России 25.05.2012, положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления:
- обобщает и анализирует материалы по вопросам государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, учета налогоплательщиков;
- проводит мониторинги Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ), Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП), Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН) через удаленный доступ к местным базам данных указанных информационных ресурсов, доводит результаты мониторингов до инспекций области;

- проводит проверку на предмет осуществления кандидатами на должности судей, должностными лицами, занимающими должности в государственных органах, предпринимательской или иной деятельности, участия в составе учредителей организаций любой организационно – правовой формы;
· подготавливает ответы на запросы государственных органов, учреждений, УВД, а также на письма организациям и физическим лицам;

- подготавливает ответы на запросы инспекций области по вопросам регистрации и учета налогоплательщиков, разъяснения действующего законодательства.  

-  оказывает методическую помощь инспекциям области;

- принимает участие в проведении тематических и комплексных проверок организации работы нижестоящих налоговых органов по вопросу регистрации и учета налогоплательщиков, ведению государственных реестров;

· осуществляет контроль за исполнением инспекциями области поручений и указаний по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

· осуществляет систематический анализ состояния работы по курируемым Отделом направлениям территориальных налоговых органов;

· осуществляет информационный обмен с органами государственной власти и ведомствами, предусмотренный законодательством Российской Федерации;

· участвует в проведении семинаров, совещаний с работниками налоговых органов области, с налогоплательщиками и непосредственно в отделе;

- регистрирует пакеты документов по государственной регистрации кредитных организаций в информационном ресурсе «ЕЦР.ЕГРЮЛ» в разделе «А» Книги государственной регистрации, присваивает входящий номер;

- вводит информацию по государственной регистрации кредитных организаций с бумажного носителя в информационный ресурс «ЕЦР. ЕГРЮЛ»;

- распечатывает свидетельства о государственной регистрации кредитных организаций, выписки из ЕГРЮЛ, подготавливает сопроводительные письма в адрес Главного управления Банка России по Оренбургской области, инспекций области;

- осуществляет выгрузку и направление в налоговый орган по месту нахождения кредитной организации, по которой внесена запись в ЕГРЮЛ, сведений в виде файла выгрузки;

- оформляет и формирует регистрационные дела кредитных организаций, распечатывает учетную карточки, заполняет описи регистрационных дел, их титульных листов;

- формирует и распечатывает книги государственной регистрации;

- формирует и распечатывает журналы о выдаче бланков свидетельств кредитным организациям;

- выгружает и направляет во внебюджетные фонды Оренбургской области сведения в виде файлов выгрузки из ЕГРЮЛ в отношении кредитных организаций, по которым внесены записи о государственной регистрации в ЕГРЮЛ;

- осуществляет сбор, формирование и направление в ФНС России сводного отчета инспекций области по исполнению Регламента проведения работ по осуществлению контроля полноты заполнения показателей территориальных баз данных информационных ресурсов ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН и внесения недостающих сведений (полугодовой с отчетом в два последующих месяца);
- формирует и направляет в ФНС России в виде текстового файла статистическую налоговую отчетность по установленным ФНС России формам;

- формирует и направляет в ФНС России статистическую отчетность по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (Статистика ЕГРЮЛ и ЕГРИП); 
- формирует и направляет для публикации в сети Интернет статистическую отчетность по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (Статистика ЕГРЮЛ и ЕГРИП);
- несет ответственность за ведение региональных разделов информационных ресурсов ЕГРЮЛ, ЕГРИП; 
- соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины  при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
· осуществляет иные функции, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и Управления;

· обеспечивает сохранность служебного удостоверения.

Исходя из установленных полномочий, главный государственный налоговый инспектор Отдела  имеет право:     
- знакомиться с информацией служебного пользования;                                    

· запрашивать от инспекций области информацию о налогоплательщиках, содержащуюся в автоматизированной базе данных, необходимую для выполнения своих обязанностей и обеспечения деятельности отдела;
· на ознакомление с 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;

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

· на должностной рост на конкурсной основе;

· на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным     Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

· вносить начальнику отдела  предложения по совершенствованию работы по ведению государственных реестров и  другим вопросам.
Главный государственный налоговый инспектор Отдела несёт персональную ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами, функциями Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности государственной гражданской службы; 

- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел, а также определенных в текущих приказах и распоряжениях ФНС России и Управления;

- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

 - разглашение государственной тайны и ведомственной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- порчу (утрату) имущества и документов, находящихся в ведении отдела, несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

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

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

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· предоставления рекомендаций инспекциям области для обеспечения их деятельности по государственной регистрации и учету налогоплательщиков;

· заверения надлежащим образом копий какого-либо документа.

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

· проверки информации, представленной инспекциями области, и при необходимости запрашивать дополнительную информацию;

· информирования начальника отдела о принятии им соответствующего решения;

· участия в рассмотрении служебных записок, методического письма, отчета, доклада и других документов.

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

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

- приказов и распоряжений Управления;

- методологического, организационного обеспечения подготовки регламентов работы территориальных налоговых органов в  части вопросов, касающихся государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и учету налогоплательщиков, ведению государственных реестров.

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

- положений об отделе и управлении;

- положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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

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

Подготовка проектов докумен​тов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Управления. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих государственных услуг, осуществляемых Управлением:

- предоставление сведений из ЕРЮЛ; 
- предоставление сведений из ЕГРИП; 
- предоставление сведений из ЕГРН;

- индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной форме;

- индивидуальное информирование налогоплательщиков на основании обращений в письменной форме;

- публичное информирование налогоплательщиков. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела регистрации 

и учета налогоплательщиков                      ______________                                             С.В. Козина                  

                                                                                (подпись)                                                                                      (ФИО)
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