Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №10 по Приморскому краю

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-3-094
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков Межрайонной ИФНС России №10 по Приморскому краю (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России №10 по Приморскому краю (далее - инспекция).


Непосредственно подчинен начальнику Межрайонной ИФНС России №10 по Приморскому краю, заместителю начальника Межрайонной ИФНС России №10 по Приморскому краю, начальнику отдела.
3. В случае служебной необходимости главный государственный налоговый инспектор замещает заместителя начальника отдела, его замещает старший государственный налоговый инспектор 

4. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется: 

· Конституцией Российской Федерации; 

· Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 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;

· Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; 

· Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; 

· Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, Межрайонной ИФНС России № 10 по Приморскому краю; 

· Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом,  инструкцией на рабочие места, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.;

· Инструкциями на ИРМ-04.01-1, ИРМ-04.01-2,  ИРМ  04.01-3,  ИРМ-04.01-4, ИРМ-04.01-5, ИРМ-04.01-9, ИРМ-04.01-10, ИРМ-04.04-10, ИРМ-04.05-3, ИРМ-04.05-5, ИРМ-1, ИРМ-2, ИРМ-3, ИРМ-4, ИРМ-5, ИРМ-6, ИРМ-7, ИРМ-8,  ИРМ-9, ИРМ-05.01.01, ИРМ-05.01.02, ИРМ-05.01.03-2, ИРМ-05.01.04,  ИРМ-05.01.05, утвержденными письмом ФНС России от 29.01.2015 №АС-4-12/1232@.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

5. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание  Конституции Российской Федерации; Федерального Закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;Федерального Закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налогового кодекса Российской Федерации; Указов и распоряжений Президента Российской Федерации; Постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации; иных федеральных нормативных правовых актов, касающихся деятельности ФНС России, Межрайонной ИФНС России № 10 по Приморскому краю; иных нормативных правовых актов, касающихся деятельности государственного служащего, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства; правил  и норм охраны труда и техники безопасности и противопожарной защиты; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; должностной регламент; 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, должностного регламента,  инструкции на рабочие места ИРМ-04.01-10,  ИРМ-04.04-10, ИРМ-04.04-12, ИРМ-04.04-13, ИРМ-04.01-14, ИРМ-04.04-14, ИРМ-04.05-5, ИРМ-04.05-6, ИРМ-04.05-7, ИРМ-04.05-8, ИРМ-04.08-4, ИРМ-05.01-01, ИРМ-05.01.03-3, ИРМ-05.01.04, ИРМ-05.01.05, утвержденными приказом ФНС России от 29.01.2015 №АС-4-12/1232@.
г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела:
осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов; обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнение коллег; пользование 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

6. 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 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

7. В соответствии со статьей 14 закона №79-ФЗ главный государственный налоговый инспектор имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16) медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
19) Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

8. В соответствии со ст.15  и ст.18  закона №79-ФЗ главный государственный налоговый инспектор обязан:

1) 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 и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок государственного органа;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

10) 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;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

13) указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

14) не исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения;

 15) нести дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законом в случае исполнения неправомерного поручения; 

16) проходить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию в случаях и порядке, установленных федеральным законом;

17) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

18) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

19) осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции государственного органа;

20) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, граждан и организаций;
21) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

22) соблюдать ограничения, установленные настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами для гражданских служащих;

23) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

24) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

25) проявлять корректность в обращении с гражданами;

26) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

27) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

28) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

29) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа;

30) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

31) не допускать случаи принуждения гражданских служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений.


9. В соответствии  со ст.17  закона №79-ФЗ главному государственному налоговому инспектору запрещается:

1) замещать должность гражданской службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность, за исключением случая, установленного частью второй статьи 6 Федерального конституционного закона от 17 декабря 1997 года N 2-ФКЗ "О Правительстве Российской Федерации";

б) избрания на выборную должность в органе местного самоуправления;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в государственном органе;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном нормативным правовым актом Российской Федерации или субъекта Российской Федерации в соответствии с федеральными законами или законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией

3) приобретать в случаях, установленных федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

5) получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные гражданским служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются соответственно федеральной собственностью и собственностью субъекта Российской Федерации и передаются гражданским служащим по акту в государственный орган, в котором он замещает должность гражданской службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Гражданский служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, служебной командировкой или другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, по договоренности государственных органов Российской Федерации, государственных органов субъектов Российской Федерации или муниципальных органов с государственными или муниципальными органами иностранных государств, международными или иностранными организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа либо государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного разрешения представителя нанимателя награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

12) использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности;

13) создавать в государственных органах структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебного спора;

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

10. В случае, если владение гражданским служащим ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций) приводит или может привести к конфликту интересов, начальник отдела обязан передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

11. Главный государственный налоговый инспектор после увольнения с гражданской службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

12. Главный государственный налоговый инспектор в течение двух лет после увольнения с гражданской службы не вправе без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу (оказывать данной организации услуги) на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции государственного управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности гражданского служащего. Согласие соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

13. Главный 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 №10 по Приморскому краю от 20.06.2012г., положением об отделе регистрации и учета налогоплательщиков, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Приморскому краю (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

14. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе  регистрации и учета налогоплательщиков  Межрайонной ИФНС России № 10 по Приморскому краю главный государственный налоговый инспектор обязан осуществлять:                                                      

· Прием документов от заявителей на бумажных носителях для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и внесения изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП;

· Комплектование тар с документами, поступившими от заявителей на бумажных носителях, для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и внесения изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП;
· Подготовка к передаче в ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России документов, поступивших от заявителей на бумажных носителях, для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и внесения изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП;
· Предварительная проверка документов, поступивших от заявителей на бумажных носителях  для государственной регистрации юридических лиц и внесения изменений в ЕГРИП перед сканированием;
· Выдача документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, поступивших от заявителей на бумажных носителях;
· Выдача документов по регистрации из хранилища налогового органа по запросу документов по регистрации на бумажных носителях; 
· Подготовка к передаче на преобразование в электронный вид документов на бумажных носителях, подготавливаемых в связи с осуществлением государственной регистрации;
· Запрос документов по регистрации на бумажных носителях из хранилища ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России  или налогового органа;
· Передача документов по регистрации в хранилище ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России или налогового органа;
· Получение документов по регистрации из ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России; 
· Размещение документов по регистрации на хранение в налоговом органе, в том числе документов по регистрации, поступивших из ФКУ «Налог-Сервис» 
ФНС России; 
· Подготовка пустых тар в налоговом органе;

· Прием документов от организаций и физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей, для целей учета в налоговых органах;
· Ввод документов организаций и физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей, для целей учета в налоговых органах;
· Учет физических лиц, в том числе  в качестве индивидуального предпринимателя, главы крестьянско-фермерского хозяйства, нотариуса, адвоката,  налогоплательщика ЕНВД,  налогоплательщика НДПИ;
· Формирование и печать в налоговом органе исходящих документов по учету для выдачи налогоплательщику;

· Выдача документов после проведения учетных действий в отношении юридических лиц, физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей;
· Предоставление сведений из ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, реестра дисквалифицированных лиц;
· Обработка принятых сообщений от банков об открытии (закрытии) счетов
· Обработка принятых сообщений от банков о предоставлении (прекращении) права использования КЭСП
· Обработка принятых сообщений от банков об изменении реквизитов счетов
· Обработка принятых сообщений от банков об изменении реквизитов КЭСП
· Обработка принятых  уведомления об открытии (наличии, закрытии, изменении) счетов (вкладов) в банках за пределами территории РФ.

· Мероприятия при выявлении недостоверности содержащихся в ЕГРЮЛ сведений о юридическом лице и признаков фиктивности деятельности юридического лица.
Иметь доступ к  АРМ «Клиент АИС Налог-3 ФБ1 Пром», АИС3 Налог-ЦОД, ФИАС.
15. Главный государственный налоговый инспектор обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@.
16. Для выполнения возложенных на главного государственного налогового инспектора обязанностей он также вправе:

· обращаться в суд для разрешения споров, связанных с государственной  службой;   
· вносить руководству инспекции  предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела, по согласованию с начальником отдела;

· вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· готовить проекты документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами инспекции;

· запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел  задач;

· осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.
17. Главный 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 главный государственный 

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

информирование вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

иных управленческих и иных решений по поручению руководства инспекции.

19. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· приему и выдаче документов для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и учету налогоплательщиков;

· контролю за своевременностью и правильностью осуществления учета налогоплательщиков - юридических лиц, налогоплательщиков - физических лиц;

· подготовке документов по учету налогоплательщиков;

· по осуществлению операций по учету налогоплательщиков в АРМ «Клиент АИС Налог-3 ФБ1 Пром».

· контролю  за качеством информации, вносимой в государственный адресный реестр;
· рассмотрение, согласование служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов, информаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· исполнения соответствующих документов или направления их другим исполнителям в рамках должностной компетенции;

· иным вопросам по поручению руководства 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

20. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

21. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- иных актов по поручению руководства инспекции;

- по учету налогоплательщиков, в части:

· подготовки сведений из ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, реестра дисквалифицированных лиц;
· подготовки свидетельств о государственной регистрации;
· подготовки свидетельств о постановке на учет в налоговом органе.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

22. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает следующие решения в сроки, установленные Федеральным Законом от 08.08.2001г. №129 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателях», Налоговым Кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 195-ФЗ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:
- сведения и документы  из  государственных  реестров;

- свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- уведомления о постановке на учет:

· по месту жительства;
· по месту осуществления деятельности,

· по месту нахождения  недвижимого имущества, участка недр, транспортных средств.

VII. Порядок служебного взаимодействия

23. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления ФНС России по Приморскому краю, государственными служащими иных государственных органов, с органами внутренних дел, таможенными органами и другими правоохранительными и контролирующими органами, 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", Приказом Минфина России от 22.06.2012 № 87н "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", 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

24. Государственные услуги: 

· по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков;

· по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;

· по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

25. Эффективность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела 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;
выполнения заданий по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды;

соблюдение законодательства о государственной регистрации юридических лиц  индивидуальных предпринимателей;

формирование в установленном порядке информационных ресурсов по учету налогоплательщиков, обеспечение полноты и достоверности включенных в него сведений.
