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I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан (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 Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан (далее - инспекция).
Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, временно исполняющему обязанности начальника отдела.

В случае служебной необходимости, данного гражданского служащего, во время его отсутствия, замещает старший государственный налоговый инспектор отдела.

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

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

а) наличие высшего 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, 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;
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, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
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. N 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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан,  утвержденным руководителем  управления ФНС России по Республике Татарстан 31 марта 2007 года, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Татарстан, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции, положением об Отделе, на старшего государственного налогового инспектора Отдела возложены следующие задачи и функции:

· Соблюдение действующего законодательства, приказов, поручений и распоряжений руководства Управления ФНС России по Республике Татарстан, Инспекции, приказов ФНС России;

· Соблюдение служебного распорядка и исполнительской дисциплины;

· Обеспечение сохранности имущества и документов, находящихся в ведении Отдела;

· Замещение должности главного государственного налогового инспектора отдела, государственного налогового инспектора отдела во время его отсутствия (нахождение в отпуске, в командировке или на лечении);

· Осуществление правовой экспертизы документов, поданных на государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в соответствии с Федеральным законом от 08.08.2001 года № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

· Проверка паспортных данных физических лиц по справочнику «Недействительные паспорта», а в случае необходимости направление в органы федеральной миграционной службы запросов;

· Проверка идентичности подписей и печатей нотариусов на заявлении о государственной регистрации, на основании имеющихся оттисков печатей (штампов);

· Проверка сведений об учредителях по ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, выявление организаций, находящихся в процесс ликвидации;

· Проверка наличия разрешения (уплаты государственной пошлины) в случаях, когда из поданных документов явствует намерение заявителя использовать в наименовании организации слова «Россия» или словосочетания «Российская Федерация»;

· Принятие решений о государственной регистрации (после проведения правовой экспертизы представленных документов), подготовка и подписание у заместителя начальника Инспекции, начальника Инспекции решения об отказе в государственной регистрации;

· При поступлении сведений, что организация не находится по адресу, указанному в учредительных документах, направляет должностному лицу уведомление с требованием внести изменения в учредительные документы юридического лица;

· Составление реестров писем для отправки и передача их в отдел общего и кадрового обеспечения;

· Регистрация корреспонденции на отправку в СЭД-ИФНС;

· Представительство от имени инспекции в судах общей юрисдикции и в арбитражном суде при рассмотрении дел, возбужденных в связи с осуществлением инспекцией функций регистрирующего органа;

· Консультирование заявителей по телефону «горячей линии» по вопросам государственной регистрации, которые связаны с порядком заполнения заявлений о государственной регистрации и перечнем представляемых при различных видах государственной регистрации документов;

· Составление проекта ответа на запросы, обращения физических и юридических лиц, в установленные законом сроки; 

· Составление исковых заявлений и отзывов на исковые заявления, апелляционных и кассационных жалоб;

· Изучение и использование программного обеспечения, установленного в Инспекции для реализации задач, входящим в его компетенцию;

· Введение статистических сведений, отчетов, журналов, связанных с государственной регистрацией юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по направлению деятельности отдела;

· Выполнение отдельных поручений начальника Отдела в рамках задач, стоящих перед Отделом;

· Обобщение и анализ материалов по вопросам, входящим в его компетенцию;

· Обязанности старшего государственного налогового инспектора Отдела так же определены Федеральным законом о  №273-ФЗ от 25.12.2008г. «О противодействии коррупции», в соответствии с  которыми старший государственный налоговый инспектор обязан: 

    - представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих, супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Невыполнение старшим государственным налоговым инспектором данной обязанности, является правонарушением, влекущим увольнение с гражданской службы.

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

 Невыполнение старшим государственным налоговым инспектором данной обязанности, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

-  в случае, владения ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), государственный налоговый инспектор  обязан в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

· Осуществляет иные обязанности, предусмотренные Законом РТ от 04.05.2006г. №34-ЗРТ «О противодействии коррупции в Республике Татарстан», Федеральным законом  от  27 июля   2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

· возникающим при рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т. п.;

· возникающим в связи с осуществлением проверки документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

· заверения надлежащим образом копии какого-либо документа и др.

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

· информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

· отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

· возникающим, при исполнении соответствующего документа;

· принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

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

решений о государственной регистрации;

решений об отказе в государственной регистрации.

10. 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор осуществляет оказание следующих видов государственных услуг:

· Осуществление государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.

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, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

Начальника правового отдела               _______________                

(наименование отдела инспекции)                                                                               (подпись)

