Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков Межрайонной ИФНС России     № 32 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.В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность государственного налогового инспектора отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».

2. Государственный налоговый инспектор отдела регистрации и учета налогоплательщиков  (далее - Отдел) Межрайонной ИФНС России № 32 по Свердловской области (далее – Инспекции) назначается на должность приказом  начальника Инспекции, освобождается от должности в соответствии с действующим законодательством, непосредственно подчинен  начальнику Отдела.


3. В случае служебной необходимости,  в период отсутствия гражданского служащего, замещающего данную должность, его обязанности выполняют другие гражданские служащие Отдела в соответствии с указаниями начальника Отдела.

4. В случае служебной необходимости, выполняет обязанности других гражданских служащих Отдела, в соответствии с указаниями начальника Отдела.

5. В своей деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, федеральным законом от 27.07.2004 № 79ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ, Налоговым кодексом РФ, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормами гражданского и административного законодательства РФ, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями руководителя Управления, Положением об Инспекции, Положением об Отделе регистрации и учета налогоплательщиков, настоящим должностным регламентом.

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

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования, без предъявлений требований к стажу;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание:

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; правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы; порядка работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; аппаратного и программного обеспечения; возможности и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений, обеспечению 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, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции; планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой; 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.

7. Работу на порученном участке выполняет в соответствии с ежеквартальными планами.

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

8. 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".

9. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506,  Положением об Инспекции, утвержденным и.о. руководителя Управления 01.12.2011 года, Положением об Отделе, на государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности:

 осуществляет проверку документов и осуществляет государственную регистрацию юридических лиц при создании, внесении изменений в учредительные документы в Единый государственный реестр юридических лиц (далее ЕГРЮЛ), при реорганизации и ликвидации юридических лиц;

осуществляет прием, выдачу и отправку документов по государственной регистрации юридических лиц и учету налогоплательщиков;

осуществляет проверку входящих документов и проверку паспортных данных заявителей и учредителей на достоверность в БД «Недействительные паспорта»;

осуществляет выгрузки файлов и прием файлов по юридическим лицам, изменившим адрес места нахождения;

осуществляет предоставление сведений из ЕГРЮЛ  по правомерным запросам;

осуществляет предоставление копий документов из регистрационных дел юридических лиц по правомерным запросам в соответствии с законодательством;

пользуется удаленным доступом к федеральной БД ЕГРЮЛ при регистрации юридических лиц;

осуществляет проведение работ по актуализации сведений в ЕГРЮЛ местного, регионального и федерального уровней;

осуществлять подготовку ответов на запросы, письма и жалобы налогоплательщикам по вопросам регистрации юридических лиц;

осуществляет взаимодействие с регистрирующими и налоговыми органами при миграции юридических лиц;

   осуществляет  хранение и работу с  бланками строгой отчетности – бланками Свидетельств;

исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника Отдела, за исключением незаконных либо неправомерных;

осуществляет взаимозаменяемость на любом участке по регистрации юридических лиц, постановке на учет налогоплательщиков;

совершенствует знания налогового законодательства, изучение инструктивных материалов в целях наиболее качественного исполнения задач, определенных Положением об Отделе;

соблюдает служебный распорядок Инспекции;

подготавливает информацию и составляет отчетность по направлению своей деятельности; 

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

осуществляет хранение служебной и иной охраняемой законом тайны, а также не разглашение ставшей известной, в связи с исполнением должностных обязанностей, служебной информации и сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

соблюдает установленные правила внутри объектового режима, обеспечивать личную безопасность при выполнении своих служебных обязанностей;

исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника Отдела, за исключением незаконных либо неправомерных;

осуществляет сохранность вверенного имущества Инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов, сейфов (металлических шкафов);

проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;

повышает уровень своей квалификации, участвуя в проводимой в Отделе профессиональной учебе, на курсах повышения квалификации и самостоятельно;

уведомляет представителя  нанимателя об обращениях в целях склонения гражданского служащего к совершению коррупционных правонарушений; 

обеспечивает сохранность вверенного имущества Инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов, сейфов (металлических шкафов);

в пределах своей компетенции для выполнения возложенных обязанностей осуществляет взаимодействие с Управлением ФНС России по Свердловской области, другими органами по методическим, консультационным, организационным вопросам.

осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Инспекции.

10. Как пользователь, допущенный к работе с защищаемой информацией, отвечает за соблюдение технологии обработки информации и обеспечение конфиденциальности информации, ставшей ему известной при выполнении служебных обязанностей. 

Пользователь обязан соблюдать установленные в Инспекции: 

· требования по защите конфиденциальной информации;

· правила обработки, хранения и передачи конфиденциальной информации;

· правила учета, использования, передачи и хранения съемных носителей информации;

· требования по сохранению в тайне личных паролей доступа к информационным ресурсам и хранению аппаратных реквизитов доступа;

ежедневно проверять целостность пломб на системных блоках закреплённых за ними рабочих станций, в случае их нарушения сообщать администратору информационной безопасности или начальнику отдела информационных технологий;

обеспечивать блокировку рабочей станции в случае временного отсутствия на рабочем месте;

принимать меры по предотвращению просмотра посторонними лицами конфиденциальной информации на бумажных носителях или выводимой на экран монитора, в том числе через окна;

соблюдать установленный порядок учета, хранения передачи (пересылки) и обращения с документами и машинными  носителями, содержащими конфиденциальную информацию; 

соблюдать установленный в Инспекции порядок использования переносных портативных компьютеров и машинных (съемных) носителей информации;

немедленно изымать бумажные носители из печатающего устройства после печати на них конфиденциальной информации и регистрировать их установленным в Инспекции порядком.

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


12. Исходя из установленных полномочий,  и в пределах функциональной компетенции имеет право:

пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными Законами;

вносить предложения начальнику Отдела по усовершенствованию организации работы  Отдела,  предложения о поощрении гражданских служащих Инспекции за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, выполнение заданий особой сложности;

запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

вести деловую переписку и предоставлять информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей;

вносить предложения об изменении своего должностного регламента;

работать с документами с грифом «ДСП»;

реализовывать иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, об Отделе, иными нормативными правовыми актами.

   13. Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с положением  об Инспекции, об Отделе,  задачами  и функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций Отдела в пределах своей компетенции;

несоблюдение трудового законодательства и законодательства о гражданской службе РФ, законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России и Управления; 

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

нарушение порядка обращения с документами, содержащими персональные данные работников и документами для служебного пользования;

несоблюдение ограничений, нарушений запретов и не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008  № 273-ФЗ;

нарушение служебного распорядка Инспекции;

несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ;

допуск к работе на своей рабочей станции других лиц без разрешения начальника Отдела;

установку любого оборудования на персональный компьютер (жесткие диски, дисководы гибких магнитных дисков, CD/DVD-дисководы, дополнительные платы и т.п.);

установку и использование любого программного обеспечения (включая игровые и обучающие программы, программы для просмотра изображений, факсов, фильмов) без письменного разрешения отдела информационных технологий;

хранение на жестких и сетевых дисках информации (данных), содержание которой не связано с исполнением служебных обязанностей, независимо от формы её представления и формата файлов.

нарушение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом.

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

14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор вправе принимать или принимает решение для выполнения задач и функций, определенных положением об Отделе, настоящим должностным регламентом (разделом 3 регламента);

давать рекомендации, указания по вопросам постановки на учет и снятии с учета физических лиц и регистрации индивидуальных.

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

15. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных правовых  актов и (или)  проектов  управленческих, иных  решений  в части  обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам регистрации индивидуальных предпринимателей и постановки на учет физических лиц.

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

положений об Отделе;

номенклатуры дел 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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, административными регламентами Управления, Инспекции, а также  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству и инструкции по делопроизводству Инспекции. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. 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", Кодексом этики и служебного поведения  государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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 и  предусматривает:

представление в установленном порядке планов работы Отдела (в части делопроизводства), показателей  деятельности Отдела и отчетов об исполнении.
осуществление своей деятельности во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями в пределах своих должностных полномочий. 

19. Служебное взаимодействие государственного налогового инспектора  внутри Инспекции осуществляется как с начальниками Отделов, так и непосредственного с работниками Инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

20. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг:

регистрация и учет налогоплательщиков;

представление сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

рассмотрение обращений граждан;

подготовка юридическим и физическим лицам разъяснений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности Отдела. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

21. 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.

своевременное и качественное представление отчетности и оформление документов, выполнение плана работы и отдельных заданий;

состояние делопроизводства в Инспекции;

соблюдение правил  Служебного распорядка Инспекции;

других показателей по профилю деятельности  Отдела.

