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I. Общие положения

1.
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому (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 ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, Федеральной налоговой службы, положением об Управлении ФНС России по Камчатскому краю (далее – Управление), положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Петропавловску-Камчатскому, Положением об отделе регистрации и учёта налогоплательщиков (далее – отдел), 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

3. В соответствии со статьей 12 Федерального закона  от 27  июля 2004 г.  №  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Указами Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г.  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», приказом ФНС России от 16 апреля 2012 г. № ММВ-7-4/241@ «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, к которым предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня» для замещения должности государственного налогового инспектора отдела регистрации и учёта налогоплательщиков устанавливаются следующие требования:

а)  наличие высшего профессионального образования;

б)  без предъявления требований к стажу;

в) 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, основ организации труда, процесса прохождения гражданской службы, правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству,   должностной регламент;

наличие базовых знаний в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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;

наличие базовых навыков в области информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных, управления электронной почтой, подготовки 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 об ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому, утвержденным руководителем УФНС России по Камчатскому краю «10» мая 2011 г., положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Камчатскому краю (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции, а именно: строгое исполнение основных обязанностей гражданского служащего, соблюдение ограничений, не нарушение запретов, связанных с гражданской службой, выполнение требований к служебному поведению, установленных статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря  2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

выполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления и инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные;


соблюдение требований по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера), в том числе налоговую тайну, персональные данные);

 уведомление начальника отдела, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;


 соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
исполнять обязанности государственного гражданского служащего в соответствии со статьей 8.1 Федерального закона представлять сведения о своих расходах, а также расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях  и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; 

при увольнении гражданина замещавшего должность государственной службы, налагаются ограничения в виде обязанности в течении двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), сообщать работодателю сведения о последнем месте своей работы.
          Исходя из задач и функций, определенных Положением об ИФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому на государственного налогового  инспектора Отдела возлагается следующее:

приём и проверка документов по учёту налогоплательщиков – физических лиц;

приём и проверка документов по учёту налогоплательщиков – иностранных работников;

проведение логического и визуального контроля данных введенных Филиалом ФКУ «Налог - Сервис» ФНС России (г. Москва) в Камчатском крае;

при обнаружении ошибок руководствуется Регламентом взаимодействия между территориальными налоговыми органами ФНС России и Федеральным казенным учреждением "Налог-Сервис" Федеральной налоговой службы при реализации функций по приему, обработке и учету сведений, представленных в соответствии со статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации;

осуществляет постановку на налоговый учёт (снятие с налогового учёта) физического лица, не относящегося к индивидуальным предпринимателям, в налоговом органе по месту его жительства на основании сведений, представленных  в соответствии со ст. 85 Налогового кодекса Российской Федерации:
- органами юстиции, выдающими лицензии на право нотариальной деятельности и наделяющие нотариусов полномочиями;
- адвокатскими палатами субъектов Российской Федерации; 
- органами, осуществляющими регистрацию (учет) физических лиц по месту жительства (месту пребывания), регистрацию актов гражданского состояния физических лиц;
- органами, осуществляющими кадастровый учёт, ведение государственного кадастра недвижимости и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств;
-  органами опеки и попечительства;
осуществляет постановку на налоговый учёт (снятие с налогового учёта)  физического лица зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя в налоговом органе по месту его жительства;
средствами ПК «Система ЭОД - местный уровень» формирует и распечатывает соответствующие уведомления и письма;

передаёт готовые документы на подпись начальнику (заместителю начальника) Инспекции;

оформляет учётные дела физических лиц и передаёт их для хранения в отдел  общего и хозяйственного обеспечения;

осуществляет контроль за сроками предоставления сведений в части учёта налогоплательщиков; 

составляет, распечатывает и подписывает Акт об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), Протокол об административном правонарушении, Уведомление;
составляет к сроку, указанному в Акте, проект Решения о привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение либо проект Решения об отказе в привлечении лица к ответственности за налоговое правонарушение и через начальника отдела передает в правовой отдел для визирования;

готовит необходимые для рассмотрения дела о налоговом правонарушении материалы, прикладывает проект Решения и через начальника отдела передаёт на рассмотрение начальнику (заместителю начальника);
рассмотренное и подписанное начальником (заместителем начальника) Решение вручает под роспись должностному лицу или передаёт в общий отдел для отправки заказной корреспонденцией с уведомлением о вручении;
при необходимости копию Решения о привлечении к налоговой ответственности передаёт для проведения начислений в карточку лицевого счета налогоплательщика;
протокол об административном правонарушении, вручает под роспись должностному лицу или передаёт в общий отдел для отправки заказной корреспонденцией с уведомлением о вручении;
через начальника отдела передает в юридический отдел для визирования материалы дела об административном правонарушении;
направляет материалы дела об административном правонарушении в Объединенную канцелярию мировых судей для принятия решения по существу;
осуществляет ведение территориального раздела ЕГРН;
устраняет причины недостоверности и неполноты сведений;
проводит анализ сведений, содержащихся в ЕГРН, выявляет и устраняет ошибки;  

средствами ПК «Система ЭОД - местный уровень» осуществляет процедуру признания ИНН физического лица недействительным в связи с присвоением этому физическому лицу более одного ИНН;  

средствами ПК «Система ЭОД - местный уровень» в установленный срок формирует базу данных  о налогоплательщиках для передачи информации по ЕГРН на вышестоящий уровень;
осуществляет подготовку средствами ПК «Система ЭОД - местный уровень» в установленном порядке сведений об ИНН физических лиц, признанных недействительными и передачу их на рабочее место РМ 4-5;
предоставляет сведения из ЕГРИП, ЕГРЮЛ, ЕГРН;
имеет право доступа к местным и федеральным  базам  ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также право доступа к Интернет – ресурсу – недействительные ИНН и недействительные свидетельства в соответствии с распоряжением Инспекции от 07.02.2007 г. № 01-02р.

выполняет взаимозаменяемость по указанию начальника (заместителей начальника) отдела в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции.

выполняет другие возложенные задачи и функции.

6.
Государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии со ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», административным регламентом, задачами и функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

на основании ст. 16 и  17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» -  за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой; 

неисполнение обязательств, предусмотренных Служебным контрактом;

некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, перечисленных в разделе III «Должностные обязанности, права и ответственность» настоящего должностного регламента;


сохранность и надлежащее использование имущества отдела;
действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления, начальника Инспекции, начальника отдела;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы,  Управления, инспекции;

разглашение налоговой тайны, служебной информации, информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, УФНС по Камчатскому краю и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

невыполнение правил служебной и исполнительной дисциплины, правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела вправе принимать решения по вопросам:

организации работы по своему направлению работы по реализации  задач и функций, возложенных на отдел; 

направления, в установленном порядке, в структурные подразделения инспекции запросов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

получения от структурных подразделений документов и сведений, относящихся к компетенции отдела;

дачи разъяснений и рекомендаций работникам структурных подразделений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

выполнения поручений начальника отдела по реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, возникающим при рассмотрении отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.

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

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, административным регламентом ФНС России;

иным вопросам.

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


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


нормативных правовых актов о гражданской службе, нормативных правовых актов по трудовому законодательству; 


приказов (распоряжений) начальника инспекции по вопросам подведомственной сферы деятельности отдела;


писем, разъяснений, справок по вопросам подведомственной сферы,


иных проектов по поручению начальника инспекции.


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


положения об отделе регистрации и учёта налогоплательщиков;


иных актов по поручению начальника отдела.

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 отдела регистрации и учёта налогоплательщиков принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, и  в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в Федеральной налоговой службе, Управлении и Инспекции.
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. Государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции,  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

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

              IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объёму 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 чётко 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.

