Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела регистрации и учета налогоплательщиков 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13  по Свердловской 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», – 
11-3-4-096

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Свердловской области (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня (далее – инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

             3.В своей деятельности   государственный налоговый инспектор  руководствуется:

· Конституцией Российской Федерации, 

· федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
· федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

· федеральным законом от 06 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

· федеральным законом от 21 июня 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»;
· указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими деятельность в сфере информационной безопасности;

· нормативными актами Федеральной службы по техническому и экспортному контролю и Федеральной службы безопасности в области технической защиты информации с ограниченным доступом и эксплуатации средств криптографической защиты информации;

· нормативными актами Федеральной налоговой службы, Управления и инспекции, касающимися его деятельности;

· настоящим должностным регламентом.

4.В период временного  отсутствия    государственного налогового инспектора  его обязанности   исполняет  другой сотрудник по указанию  начальника отдела.

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

5. Государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование, при назначении на должность  государственного налогового инспектора требования к стажу не предъявляются.

6.   Государственный налоговый инспектор должен знать:

· Конституцию Российской Федерации; федеральные конституционные законы, федеральные законы;

· указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

· правовые основы прохождения федеральной государственной  гражданской службы;

· правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 13 по Свердловской области;

· порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству Инспекции;

· аппаратное и программное обеспечение;

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

· общие вопросы в области информационной  безопасности;

· должностной регламент.

7. Государственный налоговый инспектор  должен иметь навыки:

· работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

· квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

· ведения делопроизводства, составления делового письма;

· сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, 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;

· управления электронной почтой;

- подготовкой презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности 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. 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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Свердловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области  «02» августа 2011 г.,, положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

6. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Свердловской области  от «02» августа 2011 г.,  на  государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков возлагается работа по реализации возложенных на инспекцию задач и функций, в том числе: 


осуществляет учет налогоплательщиков, в том числе постановку на учет налогоплательщиков с применением ИНН/КПП, ИНН, снятие с учета налогоплательщиков, внесение изменений в их учетные данные, в том числе с применением программного комплекса «ГНИВЦ прием регион» при получении по ТКС от налогоплательщиков сообщений, уведомлений, предусмотренных п.2 и 3 ст.23 НК РФ и п. 5.1 ст.84 НК РФ, с направлением документов заявителю по ТКС; с использованием технологического процесса «Запрос в ФБД ЕГРН данных о постановке на учет ЮЛ, ФЛ по иным основаниям с использованием web-технологии; привлечение к постановке на учет налогоплательщиков, не состоящих на учете. Оказывает государственную услугу в электронном виде по учету физических лиц с помощью техпроцесса обращения по web-сервису «Обмен сведениями с ФБД о заявлениях по форме 2-2 Учет»;


осуществляет  ведение территориального раздела ЕГРН, в том числе анализ полноты и достоверности включенных в реестр сведений и формирование массивов для  передачи данных на вышестоящий уровень;


осуществляет представление сведений из ЕГРН в порядках, установленных постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными актами;


осуществляет работу с информацией об открытии (закрытии) банковских счетов налогоплательщиков, поступающей из банков и от налогоплательщиков, в том числе с применением программного комплекса «ГНИВЦ прием регион» при получении по ТКС от налогоплательщиков сообщений, уведомлений, предусмотренных п.2 и 3 ст.23 НК РФ; ведению и актуализации справочника кредитных организаций FN_50; проведение перерегистрации счетов, принятых из ФЦОД по технологии web-сервиса;


обеспечивает ведение и своевременное обновление справочника «КИО» с использованием технологии web –сервиса;

осуществляет контроль за прохождением межинспекционного обмена в отношении сведений о постановке на учет физических лиц по иным основаниям, предусмотренным НК РФ, при поступлении указанных сведений из ФБД ЕГРН в автоматическом режиме через web-сервис;

проверяет правильность и полноту заполнения заявлений, уведомлений, сообщений, представляемых налогоплательщиками - организациями, иными уполномоченными органами в отношении организаций, наличие всех документов (или их копий), определенных статьей 84 Налогового кодекса и соответствующими методическими указаниями, в том числе путем обращения к федеральному ресурсу Единый государственный реестр юридических лиц для осуществления постановки/ снятия на учет/с учета организаций по всем основаниям, предусмотренными НК РФ;

проверяет правильность и полноту заполнения заявлений, уведомлений, сообщений, представляемых налогоплательщиками – индивидуальными предпринимателями, иными уполномоченными органами в отношении индивидуальных предпринимателей, наличие всех документов (или их копий), определенных статьей 84 Налогового кодекса и соответствующими методическими указаниями, в том числе путем обращения к федеральному ресурсу Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей для осуществления постановки/ снятия на учет/с учета индивидуальных предпринимателей по всем основаниям, предусмотренными НК РФ; 

осуществляет прием других писем и заявлений от налогоплательщиков, при приеме писем проставляет отметку о приеме;


информирует, в том числе в устной, письменной, публичной форме,  налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах, правах и обязанностях налогоплательщиков, порядке заполнения форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета налогоплательщиков;


обеспечивает налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;

участвует в подготовке ответов на письменные запросы по предмету деятельности отдела;

работает с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

обеспечивает выполнение контрольных заданий Управления ФНС России по Свердловской области;

отслеживает работу техпроцессов по обмену сообщениями между БД ЕГРН местного уровня и ФЦОД по технологии web-сервисов, используемых в работе по регистрации и учету налогоплательщиков;


ведет делопроизводство в соответствии с утвержденной инструкцией по делопроизводству;


осуществляет самостоятельное планирование своей работы и согласовывает ее с планами работы сотрудников отдела;


принимает меры по повышению эффективности работы, разрабатывает предложения по ее совершенствованию и устранению выявленных недостатков;


обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в  соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;


обеспечивает соблюдение правил по охране труда, установленных  ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» № 181 от 17.07.1999 и Постановления Минтруда РФ «Об утверждении типового положения о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов предприятий учреждений и организаций» № 65 от 12.10.1994 года;

7. Основные права  государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий  государственный налоговый инспектор имеет право:

вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков и иных  обязанных лиц для дачи пояснений в связи с нарушениями законодательства о государственной регистрации;

требовать от налогоплательщиков и других обязанных лиц устранения выявленных нарушений законодательства о государственной регистрации и контролировать выполнения указанных требований;

в установленном порядке получать от структурных подразделений инспекции, других организаций, предприятий и физических лиц материалы, документы, необходимые для  выполнения задач по регистрации и учету налогоплательщиков;

получать информацию о предприятиях и индивидуальных предпринимателях, содержащуюся в автоматизированной базе ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП на региональном и федеральном уровнях;

принимать документы на бумажных носителях и электронных носителях из внешних организаций и от подразделений инспекции;

в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов  Управления ФНС России по Свердловской области и  других  налоговых инспекций по вопросам исполнения документов и  представления необходимой информации. Получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;

вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники. Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

имеет право на труд в условиях, соответствующих требованиям охраны труда, установленных ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» № 181 от 17.07.1999 года

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

9. Государственный налоговый инспектор несёт    ответственность    за неисполнение    (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с административными  регламентами управления и инспекции, задачами и функциями инспекции  отдела регистрации и учета налогоплательщиков  Межрайонной ИФНС России № 13 по Свердловской области, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него;

не выполнение плана работы отдела;

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

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

нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

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

- организации и планировании работы  на своем рабочем месте;

- о  правильности применения мер ответственности, предусмотренных  за нарушение налогового законодательства, законодательства о государственной регистрации;

      - о проведении дополнительных мероприятий налогового контроля.

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

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

- порядок осуществления задач и функций, в соответствии с возложенными должностными обязанностями, в том числе при взаимодействии со структурными подразделениями инспекции.

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

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие 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

13. В соответствии с замещаемой гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор  отдела регистрации и учета налогоплательщиков  осуществляет информирование в установленном порядке  налогоплательщиков о  законодательстве о налогах и сборах  и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; регистрацию юридических лиц и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, в том числе с выдачей (направлением) документов, повторной выдачей документов по заявлению налогоплательщиков, подтверждающих внесение записи в ЕГРЮЛ и ЕГРИП сведений об юридических лицах , индивидуальных предпринимателях, КФХ ; учет налогоплательщиков; своевременное предоставление информации из  территориальных разделов ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН,  иных услуг, относящиеся к компетенции отдела регистрации и учета налогоплательщиков.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.

