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Должностной регламент
государственного налогового инспектора

 отдела регистрации налогоплательщиков  
Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела регистрации налогоплательщиков Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты. 

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков (внесение сведений в Единый государственный реестр юридических лиц на основании представленных заявлений о государственной регистрации).
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области. 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации налогоплательщиков (в его отсутствие - заместителю начальника инспекции, курирующему отдел).

II. Квалификационные требования                                                                                   для замещения должности      гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования по укрупнённой группе специальностей, направлений подготовки «Экономика и управление» (по специальности, направлению подготовки: «Экономика», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность» и др.), «Юриспруденция».

6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание возможностей межведомственного документооборота в государственных органах; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания по применению персонального компьютера); знание иных 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; организации труда, процесса прохождения федеральной государственной гражданской службы, норм делового общения, правил делового этикета, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

 
Конституция Российской Федерации, 

Налоговый кодекс Российской Федерации (принятые в соответствии с ним Федеральные законы),

Гражданский кодекс Российской Федерации, 

Федеральный Закон  от 21.03.1991 №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»,

Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,

Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 

Федеральный закон от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»,

Федеральный закон от 08.02.1998 №14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»,

Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885  «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»,   

Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 №460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации», 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506
«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»,
Постановление Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 №1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»,
Приказ Минфина России от 30.09.2016 №169н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств», 

Приказ ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»,
Приказ ФНС России от 11.02.2016 №ММВ-7-14/72@ «Об утверждении оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц, формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц»; 

письмо ФНС России от 14.06.2016 №ОА-4-17/10527 «О повышении качества предоставления государственных услуг»,

знать законодательные акты о налоговой службе и налоговой систе​ме, законодательные и нормативно-инструкционные материалы по налогам и другим обязательным платежам в бюджет и государственные внебюджет​ные фонды, по вопросам порядка проведения на​логовых проверок, по соблюдению налогоплательщиками налогового зако​нодательства, права, обязанности и ответственность работников налоговых органов.

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования; порядок государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, порядок предоставления сведений из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, порядок организации взаимодействия с Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ). 
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки;  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;  централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; понятие референтной группы.   

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать выполнение; оперативно реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: государственный налоговый инспектор отдела регистрации налогоплательщиков   должен уметь работать в Единой системе информационно-аналитического обеспечения деятельности Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области (далее – инспекция); формировать доказательную базу и оформлять результаты проведенных мероприятий; оформлять результаты рассмотрения документов в соответствии с порядком и соблюдением сроков.
6.8. Наличие функциональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций; использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 – 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел регистрации налогоплательщиков инспекции, государственный налоговый инспектор отдела регистрации налогоплательщиков  обязан: 

в целях обеспечения эффективной работы инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

осуществлять организацию и контроль исполнения приказов и других нормативных актов Федеральной налоговой службы, Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области;

осуществлять обработку документов, представленных на государственную регистрацию: проверку полноты и правильности внесения сведений в  Единый государственный реестр юридических лиц, рассмотрение протокола проверки документов, формирование исходящих документов, направление/выдача  документов заявителю;

проводить в случае необходимости обследование адресов регистрации юридических лиц;

проводить с налогоплательщиками разъяснительную работу о преимуществах использования электронных сервисов сайта Федеральной налоговой службы, 
изучать инструктивные материалы;

давать консультации по вопросам, находящимся  в компетенции отдела;

выполнять поручения руководства инспекции и начальника отдела;

принимать участие в технических учебах отдела,
формировать по мере поступления документы в соответствии с требованиями нормативных документов, определяющих порядок ведения делопроизводства;

действовать в строгом соответствии с Гражданским кодексом, Налоговым кодексом Российской Федерации, выполнять основные обязанности государственного служащего, соблюдать Правила внутреннего служебного распорядка инспекции и кодекса этики  при выполнении должностных обязанностей и служебных полномочий;

соблюдать налоговую тайну, не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением служебных обязанностей, соблюдать порядок допуска к компьютерной информации, не нарушать правила эксплуатации ПЭВМ и работы в локальной сети;

осуществлять свою работу в тесном взаимодействии со специалистами отделов инспекции;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих доходах, принадлежащих на праве собственности, имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности и об их обязательствах имущественного характера;

не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

проявлять корректность в обращении с гражданами и коллегами;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Инспекции; 

выполнять иные функции, входящие в компетенцию отдела и предусмотренные положением об Отделе;
в связи с производственной необходимостью и по поручению руководства инспекции выполнять другую работу, не отраженную в должностном регламенте.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:  

получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела;  

доступа к документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности до внесения их в личное дело, материалами личного дела, письменными объяснениями и другими документами;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40, ст.3961; 2017, №15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области, утвержденным руководителем УФНС России по Псковской области 09.01.2018, положением об отделе регистрации налогоплательщиков, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Псковской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела:

за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных задач, заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника отдела, руководства инспекции; 

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов физических и юридических лиц;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, управления,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

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

организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, нацеленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 

внесения предложений по подготовке ежегодного плана работы отдела;

подготовки отчетов о результатах работы;

оценки правильного применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России, нормативными актами управления, инспекции;

иным вопросам.

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

применения законодательства Российской Федерации по государственной регистрации;

организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов; 

планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;

анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации;

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

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


14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
применения законодательства Российской Федерации о государственной регистрации;

писем инспекции по вопросам деятельности отдела в части оказания государственной услуги по регистрации юридических лиц;

иных вопросов, предусмотренных Положением об отделе, иными нормативными актами.

15. Государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

ответов на запросы государственных органов, рассмотрений писем, заявлений, жалоб по вопросам предоставления государственной услуги;

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


16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 1 по Псковской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия


17. 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», на основе 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.


Служебное взаимодействие государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции, определяется административным регламентом ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы


18. Государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

государственная регистрация юридических лиц;

обеспечение личного приема граждан, своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности


19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполнению установленных плановых показателей по привлечению должностных лиц к административной ответственности;

увеличению популяризации Интернет-сервисов ФНС России;

улучшению качества обслуживания налогоплательщиков, поддержанию клиентоориентированного подхода;

формированию положительного имиджа ФНС России;

минимизации ошибок, допускаемых при ведении информационных ресурсов; 
своевременности и качеству рассмотрения писем, жалоб, заявлений, поступающих от налогоплательщиков и налоговых органов по вопросам регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

качеству и достоверности подготовки информации для управления и иных органов власти;

качеству, полноте и своевременности исполнения должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

своевременности и оперативности выполнения поручений руководства отдела и инспекции;

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

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документов, 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.
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