Должностной регламент 

государственного налогового инспектора 

отдела учета налогоплательщиков

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 учета налогоплательщиков инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (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 г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее - Инспекция). 
  3. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, а при его отсутствии – заместителю начальника отдела.
П. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

        Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;
б) 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 соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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 Инспекции.

              III. Должностные обязанности, права и ответственность

1. 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 27.07.2004 №79-ФЗ                              «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югры от 20.05.2015 (далее – Управление), Положением об отделе учете налогоплательщиков, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об  Инспекции на государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков возлагается следующее:

- изучать нормативные материалы, как по ведению деятельности отдела учета налогоплательщиков, так и других, имеющих отношение к ней;

- осуществлять прием и проверку документов по государственной регистрации и учету налогоплательщиков;

             - проводить учетные действия в отношении физических и юридических  лиц, регистрационные действия в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- обеспечивать полноту заполнения Единого государственного реестра налогоплательщиков физических лиц (далее - ЕГРН), Единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ), Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГРИП);

- проводить сверку баз данных ЕГРН местного уровня с базой данных Федерального информационного ресурса;

- обеспечивать производство по делам о налоговых и административных правонарушениях;

- формировать и передавать регистрационные и учетные дела юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на постоянное хранение в оперативный архив, в другие налоговые органы;

- производить выдачу документов из ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП;

- проводить мониторинг ЕГРН на предмет выявления недействующих юридических лиц, для дальнейшего исключения их из ЕГРЮЛ;

- предоставлять ответы на запросы по дисквалифицированным лицам;

- осуществлять прием (обработку) сведений по лицензиям;

- предоставлять информацию, копии документов, справки, выписки  из ЕГРН, ЕГРЮЛ и ЕГРИП по запросу налогоплательщиков, Управления, иных налоговых органов,  правоохранительных и судебных органов, органов государственной власти и местного самоуправления;

- вести переписку налогоплательщиками, Управлением, иными территориальными налоговыми органами, правоохранительными и судебными органами, органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам деятельности отдела;

- взаимодействовать в работе с другими отделами Инспекции.
Права

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции отдела учета налогоплательщиков государственный налоговый инспектор имеет право:
            - запрашивать от налогоплательщиков материалы, необходимые для постановки на налоговый учет и включение в базу ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП; 

    - вносить начальнику отдела предложения по улучшению и эффективности работы с налогоплательщиками;

    - получать в установленном порядке Инспекции необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

            - осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями.
            Государственный налоговый инспектор за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

