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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области

_____________Е.В.Можаровский (подпись) (инициалы, фамилия)
от «___» ______________ 20___ г.



Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора  отдела учета налогоплательщиков
Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее–гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков  относится к относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-095[footnoteRef:1]. [1:  Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.] 

2. Область профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:2] старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков  :  регулирование налоговой деятельности . [2:  При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»(Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, 
№ 0001201707010018).] 

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков: учет налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков    осуществляется приказом начальника (и.о.начальника) Межрайонной инспекции Федеральной, налоговой службы №18 по Самарской области (далее - инспекция) .
5 Старший государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков  непосредственно подчиняется  начальнику отдела учета налогоплательщиков, заместителю начальника Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Самарской области, курирующему данное направление,  начальнику инспекции.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков    устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
          6.3. Наличие базовых знаний:
1) знание  государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями  основ:
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27 мая 2003  г. № 58-ФЗ «О системе
государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального     закона     от    27     июля    2004 г.     №     79-ФЗ
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального   закона   от   25    декабря   2008    г.    №   273-ФЗ
«О противодействии коррупции»;
         3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных
технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1) Налоговый Кодекс Российской Федерации
2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
3) Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (ст.44,140,141,144,145);
4) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»;
5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
   6) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов);
 7) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83 - 86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая глава 25.3);
 8)  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями 
 9) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";
10) Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. N 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле";. постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. N 462 "О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";
11) постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. N 615 "Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";
12) приказ Минфина России от 5 ноября 2009 г. N 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента";
13) приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. N 117н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами соглашения"
14) приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. N 116н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков" (зарегистрирован Минюстом России 21 января 2011 г. N 19557);
15) приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. N 129н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями";
16) приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 177н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц"
приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков"
17) приказ Минфина России от 15 января 2015 г. N 5н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей"
18) приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. N 25н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам"
19) приказ МНС России от 3 марта 2004 г. N БГ-3-09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц 
20) приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. N НД-7-14/700@ "Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации".
        Старший государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков  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: 
порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
 порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;
порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);
 порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц;
         нормы делового общения; формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; служебный распорядок инспекции; порядок работы со служебной информацией; основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности;  возможности и особенности  применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;  общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;  
         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    официального    отзыва    на    проекты    нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;	понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 
   принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
 понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;
 6.6. Наличие базовых умений: - умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения;- умение управлять изменениями.  умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использование 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;  подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах; подготовка деловой корреспонденции и актов управления; стратегическое планирование и управление групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информативно-коммуникационных технологий в государственных органах; работа с системами управления проектами; работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работа с системами межведомственного взаимодействия; работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работа с системами управления электронными архивами. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.
         6.8. Наличие функциональных умений:  
       разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; 
прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков    , а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14,15,17,18 Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета налогоплательщиков  старший государственный налоговый инспектор отдела обязан: 
8.1. Принимать документы от физических лиц для целей учета, осуществлять постановку (снятие) на налоговый учет физических лиц с присвоением им идентификационного номера.
8.2. Формировать, печатать  и выдавать исходящие документы по учету налогоплательщиков;
8.3. Участвовать в рассмотрении обращений, жалоб, претензий налогоплательщиков; относящихся к компетенции отдела;
8.4. Постоянно повышать свой профессиональный уровень;
8.5. Поддерживать на требуемом уровне трудовую и исполнительную дисциплину;
8.6. Осуществлять работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового учета.  
8.7. Осуществлять работу  с федеральными информационными ресурсами, содержащими персональные данные налогоплательщиков и составляющими налоговую тайну 
8.8.  Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка МИ ФНС России № 18 по Самарской области. 
8.9. Выполнять поручения начальника отдела учета налогоплательщиков  и его заместителя;
8.10. Осваивать  и применять совокупности бизнес-процессов, реализованных в АИС «Налог-3» и объединяющих задачи и режимы , предназначенные для исполнения функций налогового администрирования.
  8.11. Обеспечивать сохранность и конфиденциальность документов, находящихся в работе, имеет допуск к информационным системам персональных данных.
 8.12. Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России.
Объектом внутреннего контроля является деятельность территориальных органов ФНС России, их структурных подразделений, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России).
К методам внутреннего контроля относятся:
самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 
контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.
8.13. Своевременно и качественно исполнять поручения руководства инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
8.14. В целях обеспечения эффективной работы инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
8.15. Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
8.16. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
8.17. Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
8.18. Сообщать представителю нанимателя обо всех случаях обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
8.19. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
8.20. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.
8.21. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего.
8.22. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения должностных обязанностей.
8.23. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
8.24. Проявлять корректность в общении с гражданами и работниками органов Федеральной налоговой службы.
8.25. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету органов Федеральной налоговой службы.
 9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
 9.1. Вносить  начальнику  (и.о.заместителя начальника) инспекции  предложения по совершенствованию работы по вопросам, входящим в его компетенцию.
 9.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции материалы и информацию, входящую в его компетенцию.
 10. Главный 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 №18 по Самарской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Самарской области«_01»_апреля 2015 г., положением об отделе учета налогоплательщиков  , приказами(распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Самарской области(далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции, инструкциями на рабочие места ИРМ05.01.01, ИРМ-05.01.02, ИРМ-05.01.03-2, ИРМ-05.01.04, ИРМ-05.01.05.
        Старший 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

           12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: давать рекомендации и указания подчиненным сотрудникам отдела; принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта,  служебной записки, отчета, плана и т.д.; информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию:
          13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю: принимать   решение   о   соответствии   представленных   документов   требованиям законодательства, их достоверности и полноты: заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.


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

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: Подготовка информации, анализ факторов, влияющих на содержание проекта, оценка результатов, визирование документа, согласование, осуществление правовой экспертизы документа и т.д.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положений об инспекции и отделе; графика отпусков гражданских служащих отдела; иных актов по поручению 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 старший государственный налоговый инспектор  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  старший государственный налоговый инспектор 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», 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

        18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старший государственный налоговый инспектор отдела учета налогоплательщиков  принимает участие в оказании государственных услуг, осуществляемых  Межрайонной ИФНС России №18  по Самарской области:
     - предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старший государственный налоговый инспектор оценивается по следующим показателям[footnoteRef:3]: [3:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
Осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



 Начальник отдела учета налогоплательщиков                                     Е.Н.Гондюхина
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