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УТВЕРЖДАЮ

  Начальник Межрайонной инспекции                                                                                              Федеральной налоговой службы № 18 
по Республике Татарстан                                                                                                _____________А.Г. Скворцов

(подпись)        (фамилия, инициалы)                                                                                      от «_____»________________20___г.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора правового отдела №1 
Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела №1 Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора – Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора - Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела №1, либо лицу, исполняющему его обязанности, функционально - заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ 

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N195-ФЗ 

Федеральный закон от 08 февраля 1998г. № 14-ФЗ «Об обществах  ограниченной ответственностью»;

Федеральный закон от 26 декабря 1995г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

Федеральный закон от 11 июня 2003г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.05.2003 №58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";
Федеральный закон от 2 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; 
Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ (ред. от 25.11.2017) «О несостоятельности (банкротстве)»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  

Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004г. №314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011г. № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 462 «О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
Приказ Минфина РФ от 22.06.2017 N 99н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков"; 
Приказ ФНС России от 31.08.2020 N ЕД-7-14/617@ "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";
Приказ Минфина России от 13.01.2020 № ММВ-7-14/12@ "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств"; 
Приказ Минфина России от 10 декабря 2019 г. № ММВ-7-14/627@ "Об утверждении административного регламента по предоставлению федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц";
Приказ Минфина России от 15 января 2015 г. № 5н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»;

Приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. № 165н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам»;

Приказ Минюста РФ от 12 ноября 2010 г. N 343 "О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций";

Положение Банка России от 06.11.2014 N 440-П "О порядке направления в банк отдельных документов налоговых органов, а также направления банком в налоговый орган отдельных документов банка в электронной форме в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах" (Зарегистрировано в Минюсте России 25.11.2014 N 34911).

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: понятие и признаки государства, понятие, цели, элементы государственного управления, понятие миссии, стратегии, целей организации, порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств; порядок работы налогового органа с материалами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций; порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций; основные направления организации работы с налогоплательщиками, знание правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, инструкции по делопроизводству, порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций; порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП). 
6.5. Наличие функциональных знаний: принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента), порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;  понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг, обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки, понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, принципы предоставления государственных услуг, требования к предоставлению государственных услуг;
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление государственной регистрации и учета физических, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.8. Наличие функциональных умений: умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень; умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, прием и согласование документации, заявок, заявлений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;  выдача документов по результатам предоставления государственной услуги; проведение экспертизы, проведение консультаций. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 2004г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел №1, главный государственный налоговый инспектор обязан: 
· подготавливать (формирование), проверять на полноту, соответствие действующему законодательству, правильность оформления решений об отказе в государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, подготовленных сотрудниками правового отдела № 1;
· проводить анализ документов, представленных для государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, подготавливать и принимать решения о государственной регистрации (об отказах в государственной регистрации) 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» (по форме Р11001, Р12003, Р12016, Р13014, Р15016, Р16002, Р18002, Р19001, Р21001, Р24001, Р24002, Р26001, Р26002), 

– получать доступ в установленном порядке к сведениям информационных ресурсов инспекции, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
- проводить правовую экспертизу 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»;
– проверять паспортные данные физических лиц по справочнику «Недействительные паспорта», а в случае необходимости направление в органы федеральной миграционной службы запросов;

– проверять идентичность подписей и печатей нотариусов на заявлении о государственной регистрации, на основании имеющихся оттисков печатей (штампов); 

– проверять сведения об учредителях (участниках) по ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, выявление организаций, находящихся в процессе ликвидации (банкротства);
– проверять наличие разрешения (уплаты государственной пошлины) в случаях, когда из поданных документов явствует намерение заявителя использовать в наименовании организации слова «Россия» или словосочетания «Российская Федерация»;
– проверять наименование юридических лиц на соответствии статье 1473 ГК РФ;

– после проведения правовой экспертизы документов (по форме Р11001, Р12003, Р12016, Р13014, Р15016, Р16002, Р18002, Р19001, Р21001, Р24001, Р24002, Р26001, Р26002), поданных на государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей принимать решения о государственной регистрации. При наличии оснований для отказа в государственной регистрации, установленных Федеральным законом от 08.08.2001г. №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» подготовить и подписать у начальника (заместителя начальника) инспекции решения об отказе в государственной регистрации;

- в случае обоснованных сомнений при принятии решения по поданным на государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей составлять служебную записку на имя курирующего Заместителя Начальника инспекции с указанием правовой позиции; 

- проводить мероприятия, установленные пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 08.08.2001г. №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

– направлять запросы в случае необходимости с указанием на срок, в течении которого необходимо провести мероприятия;
– при поступлении информации о недостоверности сведений, включенных в ЕГРЮЛ, регистрирующий орган в течение 5 рабочих дней направляет юридическому лицу, недостоверность сведений о котором установлена, а также его учредителям (участникам) и лицу, имеющему право действовать без доверенности от имени указанного юридического лица (в том числе по адресу электронной почты указанного юридического лица при наличии таких сведений в едином государственном реестре юридических лиц), уведомление о необходимости представления в регистрирующий орган достоверных сведений (далее - уведомление о недостоверности).
По результатам проверочных мероприятий, регистрирующий орган не позднее 1 месяца 14 дней вносит в единый государственный реестр юридических лиц запись о недостоверности содержащихся в едином государственном реестре юридических лиц сведений о юридическом лице либо запись «достоверность подтверждена»
– проводить мероприятия согласно пункту 6 статьи 9 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ, а также в соответствии с Приказом ФНС России от 28.12.2022 N ЕД-7-14/1268@ «Об утверждении Оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона от 08.08.2001 N 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, а также формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц и формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц» (далее – Приказ ФНС);
– проводить мероприятия согласно пункта 4.2 статьи 9 Закона № 129-ФЗ (регистрирующий орган в случае возникновения обоснованных сомнений в достоверности сведений, включаемых или включённых в ЕГРЮЛ, вправе провести проверку достоверности таких сведений посредством проведения мероприятий, предусмотренных подпунктами «а» - «д» пункта 4.2 статьи 9 Закона № 129-ФЗ);

– проводить мероприятия в соответствии с пунктом 6 статьи  11 Закона № 129-ФЗ (в редакции Федерального закона от 30.03.2015 №67-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части обеспечения достоверности сведений, представляемых при государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей");

– главный государственный налоговый инспектор вправе принять решение о приостановлении государственной регистрации до дня окончания проведения проверки достоверности сведений, включаемых в единый государственный реестр юридических лиц, но не более чем на один месяц (п.п. 4.4. ст.9 Закона №129-ФЗ) и в последующем провести мероприятия по проверке достоверности сведений, включаемых (включённых в ЕГРЮЛ);

– главный государственный налоговый инспектор обязан принять решение о приостановлении государственной регистрации в случаях, перечисленном в Приказе;

– направлять ответ по результатам проведения мероприятий по формам Р34001, Р34002, Р38001  в 10-дневный срок, способами, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– проводить мероприятия в соответствии с Письмом ФНС России от 03.08.2016 N ГД-4-14/14126@ "О проведении работы в отношении юридических лиц, зарегистрированных до 1 августа 2016 года и имеющих признаки недостоверности" и Письмом ФНС России от 03.08.2016 N ГД-4-14/14127@ "О проведении работы в отношении юридических лиц, зарегистрированных после 1 августа 2016 года и имеющих признаки недостоверности";
– обязан  при обнаружении фактов несвоевременного представления сведений, необходимых для включения в государственные реестры, а также фактов представления недостоверных сведений, проводится работа по рассмотрению о привлечении заявителя к административной ответственности: изготовление копий отдельных документов, которые незамедлительно (в день обнаружения несоответствия) передаются для инициирования производства по делу об административном правонарушении ответственному сотруднику правового отдела №2;

– отвечать на звонки граждан по телефону справочной службы («горячей линии») ЕЦР;

– проверять комплектности фактически представленных документов на предмет полноты в соответствии с требованиями Федерального закона №129-ФЗ от 08.08.2001 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

– проверять документы на соответствие требованиям, установленным приказом ФНС России от 31.08.2020 N ЕД-7-14/617@ "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";
– исполнять и подготавливать ответы на заявления, обращения, запросы, предложения граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, запросы правоохранительных и судебных органов, ФНС России, УФНС России по РТ и территориальных инспекций по вопросам государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей для дальнейшего подписания у руководства Инспекции;

– проверять сведения, содержащихся в заявлениях, данным, представленным для государственной регистрации (проверка в Федеральных базах ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН).

– проверять статус юридического лица, подтверждение фактического статуса, который допускает совершение заявленного вида регистрационного действия.

– проверять данные и сведения, отображенных в информационном ресурсе «Вестник государственной регистрации» (при наличии необходимости – представление заявления по форме Р15016, Р12016, Р13014 (уменьшение уставного капитала);

– проверять данные и сведения, отображенных в информационном ресурсе «ФЕДРЕСУРС» (при наличии необходимости – представление заявления по форме Р15016, Р12016, Р13014 (уменьшение уставного капитала);
– анализировать сведения и информацию в Информационном ресурсе «Ограничения»;

– истребовать из архива регистрационного дела, анализ его содержания (при необходимости);

– заниматься подготовкой и направлением запроса в территориальный орган Пенсионного Фонда об истребовании документа, подтверждающего представление в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведений в соответствии с подпунктами 1 - 8 пункта 2 статьи 6 и пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования" (далее - Федеральный закон "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования") и в соответствии с частью 4 статьи 9 Федерального закона "О дополнительных страховых взносах на накопительную пенсию и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений" (при необходимости);

– заниматься подготовкой и направлением запроса в территориальный налоговый орган с просьбой о представлении информации о наличии (отсутствии) задолженности по обязательным платежам в бюджет и внебюджетные фонды (при необходимости);

– заниматься подготовкой и направлением запроса в территориальный налоговый орган с просьбой о представлении информации об обследовании места нахождения юридического лица по заявленному адресу регистрации (при необходимости);

– оформлять решения об отказе в государственной регистрации;

– принимать решения о государственной регистрации;

· утверждать решения о государственной регистрации и об отказе в  государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
– осуществлять ежедневного контроля исполнения сроков регистрации;

– осуществлять мониторинг соблюдения сроков по оказанию государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц по документам, направленным через сервис «Личный кабинет юридического лица»;

– обязан информировать территориальный налоговый орган, руководителя Инспекции (курирующего Заместителя Инспекции), УФНС России по РТ о совершении регистрационных действий в отношении юридических лиц, требующих согласование с УФНС России по Республике Татарстан регистрационных действий при наличии соответствующего заданиям;

- составлять проекты ответов на запросы физических и юридических лиц для дальнейшего подписания у руководства Инспекции в соответствии с Федеральным Законом №59 «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации). Передавать на следующий рабочий день после подписания ответа на запросы физических и юридических лиц в канцелярию для отправления заявителю;

– составлять реестр писем для отправки и передавать их в отдел общего обеспечения;

· работать с документами, имеющими ограничительную пометку «Для служебного пользования»;

– изучать и использовать программное обеспечение, установленное в Инспекции для реализации задач, входящим в его компетенцию;

– вводить статистические сведения, отчеты, журналы, связанные с государственной регистрацией юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по направлению деятельности Отдела, формировать журнал ИР-Ограничения;

- осуществлять ведение Информационного ресурса «Ограничения» в части установления предупредительных мер на основании обращений уполномоченных граждан, юридических лиц, государственных органов; 
· осуществлять контроль за деятельностью группы сопоставления и корректировки сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ и ЕГРИП;
· проводить мероприятия по устранению выявленных ошибок при сопоставлении сведений, содержащихся в Базе данных ЕГРЮЛ и ЕГРИП на электронных носителях со сведениями на бумажных носителях, содержащихся в регистрационных делах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· осуществлять контроль за соблюдением законодательства о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· проводить опросы привлекаемых к ответственности лиц, лиц, представивших документы на государственную регистрацию (лиц, в отношении которых представлены документы на государственную регистрацию) и свидетелей, получать объяснения, сбор документов и иных доказательств;

· вносить в ЕГРЮЛ записи о недостоверности содержащихся в нем сведений; 
· подготавливать проекты документов и справочных материалов по предмету
деятельности отдела;
      – формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
       - обеспечить сохранность служебных документов, бланков, печатей и штампов;

       - соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, не разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 

· Главный государственный налоговый инспектор, исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции является пользователем средств криптографической защиты информации;
– осуществлять мероприятия, предусмотренные нормативными актами ФНС России в отношении  «мигрирующих» юридических лиц и «реорганизованных» юридических лиц;
– выполнять иные отдельные поручения начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом;
– соблюдать правила и инструкции Инспекции по технике безопасности, охране труда и пожарной безопасности; 

– соблюдать трудовую дисциплину в Инспекции; 

– соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

– обеспечить сохранность служебного удостоверения; 

– соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, приказов, поручений и распоряжений руководства УФНС России по Республике Татарстан, Инспекции, приказов ФНС России и обеспечивать их исполнение; 

– осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля в рамках исполнения должностных обязанностей;

- замещать главного государственного налогового инспектора во время его отсутствия; 
– исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
– поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 
– сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства; 

– соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

– не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

– соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

– уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

– в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»:  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 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;

– предоставлять 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.

- главный государственный налоговый инспектор подписывает документы в программном комплексе электронно-цифровой подписью заместителя начальника Инспекции, которые идентичные документам, подписанным на бумажном носителе заместителем начальника Инспекции (решение об отказе в государственной регистрации, решение о приостановление государственной регистрации);
- главный государственный налоговый инспектор обязан сообщать о всех случаях к склонению принятия неправомерного решения начальнику отдела либо курирующему заместителю начальника Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
– в соответствии с действующим законодательством запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, общественных объединений, предприятий и организаций необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию;
– вносить руководству Инспекции предложения по совершенствованию порядка работы налоговых органов в части государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

– запрашивать и получать, в установленном порядке, от налоговых органов необходимые материалы;

· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе информации, содержащейся в Едином государственном реестре юридических лиц на местном, региональном и федеральном уровне, а также информационно-программном комплексе, эксплуатируемом Межрайонной ИФНС России №18 по Республике Татарстан, доступ с правом просмотра сведений к ИР «Ограничения», «Сторожевой список», БД «Запреты», а также к иным базам данных и информационным ресурсам согласно полученному допуску;

· получение в установленном порядке электронной подписи для подготовки решений о государственной регистрации (об отказе в государственной регистрации) без дополнительного их формирования на бумажном носителе с последующим сканированием для включения в регистрационное дело в электронный архив;

· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
· подготовить проект служебной записки на подпись начальнику отдела (заместителю начальника отдела) и начальнику Инспекции (заместителю начальника Инспекции) в случаях, установленных Приказом ФНС, при поступлении отрицательных (отсутствии) материалов  по ликвидации, миграции юридических лиц, при поступлении возражения заинтересованного лица по форме Р38001 и в иных случаях; 

– получать доступ в установленном порядке к сведениям информационных ресурсов Инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Республике Татарстан, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

– представлять Отдел во внешних организациях при решении вопросов, относящихся к компетенции Отдела;

– осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, положением об Отделе, иными нормативными актами Российской Федерации.

Основные права главного государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. N 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Положением об инспекции утвержденным руководителем УФНС России по Республике Татарстан 25.03.2019г., положением о правовом отделе №1,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Республике Татарстан, задачами и функциями правового отдела №1 и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

· за действия или бездействия, ведущие к нарушениям прав и законных интересов работников инспекции, граждан и юридических лиц;

· за неправомерно принятое решение о государственной регистрации / проекта отказа решения в государственной регистрации;  

· за несвоевременное и некачественное исполнение своих должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом; 
· за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, неисполнение (ненадлежащее исполнение) приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Татарстан, приказов и распоряжений начальника инспекции, данных в пределах их полномочий, а также регламентов и иных внутренних документов инспекции;
· за разглашение налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

· за нарушение служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № №18 по Республике Татарстан;
· за сохранность служебного удостоверения;  

· за сохранность служебных документов, бланков, печатей;
· за несоблюдение сроков исполнения документов, заданий, поручений руководства;
· за причинение материального ущерба организации, в пределах, установленных действующим законодательством;
· за неисполнение (ненадлежащее исполнение) иных своих должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, регламентами и иными внутренними документами Межрайонной ИФНС России № №18 по Республике Татарстан.
- за нарушение сроков формирования пакета документов для выдачи заявителю;

- за неправомерное использование гербовой печати;

- за сохранность документов служебного пользования;

- за нарушение правил доступа к информационным ресурсам Инспекции и пользования ими;

Согласно ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

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

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

– реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции.

– принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т. п.;

– организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию;

– принятия решения о государственной регистрации;

– возникающим при рассмотрении отделом заявлений, жалоб граждан и юридических лиц;

– заверения надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

– выполнения указаний и распоряжений начальника отдела и его заместителей; 

– проведения анализа документов, представленных для государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, подготовка и принятие решений о государственной регистрации (об отказах в государственной регистрации) юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

– проведения мероприятий по устранению выявленных ошибок при сопоставлении сведений, содержащихся в Базе данных ЕГРЮЛ и ЕГРИП на электронных носителях со сведениями на бумажных носителях, содержащихся в регистрационных делах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
 13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
– реализации законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России, УФНС России по Республике Татарстан, положения об Инспекции;

– принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

   – подготовки ответов и заключений по обращениям вышестоящих органов, иных государственных органов, юридических и физических лиц;

– иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный 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.

15. Главный 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 2002г. 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 2004г. N79-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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор выполняет следующие государственные услуги, оказываемые гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы:

– осуществление государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
- консультирование населения по вопросам государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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;

– количественные и качественные показатели подготовленных и рассмотренных служебных документов, представленных на государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

– наличие жалоб на результаты исполнения служебных функций, соблюдение служебной дисциплины; 

– осознанию ответственности за последствия своих действий.
	Начальник правового отдела №1
	
	
	
	К.Г. Фурника

	(наименование отдела инспекции)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Лист ознакомления 

	N  
п/п
	Фамилия, имя,   
отчество
	Дата и роспись 
в ознакомлении 
с должностным 
регламентом и 
в получении  
его копии
	Дата и номер  
приказа о   
назначении на 
должность
	Дата и номер  
приказа     
об освобождении 
от должности

	1


	
	
	
	


