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ВЫПИСКА
Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 

отдела регистрации налогоплательщиков 

Межрайонной ИФНС России № 1 по Амурской области 
I. Общие положения

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

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного инспектора осуществляются приказом  Межрайонной ИФНС России № 1 по Амурской области (далее - инспекция).

1.3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации налогоплательщиков (далее – отдел). В случае служебной необходимости по распоряжению начальника отдела замещает временно отсутствующего сотрудника отдела. В период временного отсутствия его полномочия делегируются гражданскому служащему по должности главного государственного налогового инспектора.
1.4. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, УФНС России по Амурской области (далее – Управление), Положением об инспекции, Положением об отделе, приказами и распоряжениями начальника инспекции,  иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, настоящим должностным регламентом.

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

Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. К уровню профессионального образования главный государственный налоговый инспектор должен иметь высшее  образование.


2.2. К стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность главного государственного налогового инспектора стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) должен составлять не менее двух лет или не менее четырех лет  стажа работы по специальности. 

   2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Инспекции;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

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 презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.1. Должностные обязанности
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.
3.1.3. Уведомляет 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.

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

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

3.1.6. Осуществляет прием документов по государственной регистрации юридических лиц, запросов на выдачу информации из информационных ресурсов ЕГРЮЛ, поступивших :непосредственно от заявителя или пользователя информационных ресурсов ЕГРЮЛ, по почте (из отдела общего обеспечения инспекции) от заявителя; других налоговых органов;

3.1.7. Средствами системы АИС «Налог-3» регистрирует заявления, представленные по установленной форме, заявления на выдачу информации из информационного ресурса ЕГРЮЛ;

3.1.8. Вносит в порядке поступления документов в Книгу учета государственной регистрации юридических лиц (фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес, полное наименование юридического лица, дату получения и реквизиты соответствующего заявления (уведомления, сообщения, дату принятия и номер решения о государственной регистрации либо об отказе в регистрации, дату внесения записи в государственный реестр, государственный регистрационный номер записи, и номер регистрационного дела, реквизиты документа, выданного (отправленного) заявителю, и дата его выдачи (отправки). Книгу учета государственной регистрации распечатывать на бумажном носителе ежедневно. С началом календарного года открывать очередной том указанной книги.
Книгу учета государственной регистрации распечатывает на бумажном носителе ежедневно. С началом календарного года открывать очередной том указанной книги;
3.1.9. Формирует в автоматическом режиме  в двух экземплярах «Расписку в получении документов…» по формам, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации. В расписке указывает должность, фамилия, имя, отчество лица, принявшего документы, проставляет свою подпись. Первый экземпляр расписки выдает заявителю или передает в отдел общего обеспечения Инспекции для отправки заявителю почтой в установленные действующим законодательством сроки. Второй экземпляр прикрепляет к полученному комплекту документов; 
3.1.10. Производит логический и визуальный контроль введенных в базу данных Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) сведений, содержащихся в представленных для государственной регистрации юридического лица документах, поступивших от отдела ввода данных; 

3.1.11. Анализирует представленные документы, проверяет их на соответствие и полноту сведений согласно статьям Федерального Закона № 129-ФЗ от 08.08.2001 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. При этом необходимо также руководствоваться пунктом 4 статьи 9 Федерального закона, в соответствии с которым регистрирующий орган не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных Федеральным законом;

3.1.12. Осуществляет государственную регистрацию юридических лиц и  ведение Единого государственного реестра юридических лиц в соответствии с законодательством о государственной регистрации. Обеспечивает  полноту    и достоверность включенных в ЕГРЮЛ  сведений;
3.1.13.  Осуществляет распечатку с оформлением сформированных средствами системы ЕГРЮЛ в автоматическом режиме документов и комплектует регистрационные дела;

3.1.14. Предоставляет сведения о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей в установленном Порядке  утвержденным, в соответствии с Приказом  Минфина России от 15.01.2015 г. N 5н «Об утверждении административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений  и документов, содержащихся в ЕГРЮЛ и ЕГРИП»;

3.1.15. Предоставляет сведения о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей в государственные органы, государственные
внебюджетные фонды, правоохранительные и судебные органы в установленном Порядке  ведения ЕГРИП и ЕГРЮЛ, утвержденным, в соответствии с Приказом  Минфина России от 18.02.2015 г. N 25н «Об утверждении порядка ведения ЕГРЮЛ и ЕГРИП, 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»;
3.1.16. Анализирует и устраняет несоответствия, установленные после проведения контроля полноты заполнения показателей территориальной базы данных информационного ресурса ЕГРЮЛ; 

3.1.17. Формирует информационные ресурсы ПИК «Недействительные паспорта», ИР «Ограничение», ИР «СЛПФЛ»-дисквалифицированные лица;
3.1.18. Своевременно вносит в ЕГРЮЛ сведения о дисквалифицированных  должностных лицах на основании поступивших документов от судебных органов и поддерживать данный ресурс  в актуальном состоянии;
3.1.19. Передает сведения из ЕГРЮЛ для постановки  на учет  в качестве страхователей в государственные внебюджетные фонды;
3.1.20. Осуществляет мероприятия по привлечению к административной ответственности в соответствии с ч. 3,4,5 статьи 14.25 КоАП РФ в случае выявления нарушений законодательства о государственной регистрации, в установленные законом сроки;
3.1.21. Подготавливает материалы для обеспече​ния производства по делам о нарушениях законодательства о госу​дарственной регистрации;
3.1.22. Осуществляет обязательное и своевременное ведение «Журнала учета административных правонарушений по государственной регистрации юридических лиц» с заполнением всех предусмотренных указанным журналом граф.  При этом обеспечивает  100%-ую разноску материалов об административных правонарушениях; 

3.1.23. Обеспечивает  достоверное формирование отчетов по форме 1-НГР,1-ОГР,1-ЮР и направлять данный отчет в УФНС России по Амурской области; 

3.1.24. Соблюдает сроки принятия решения о предстоящем исключении юридических лиц из ЕГРЮЛ, а также сроки внесения в ЕГРЮЛ записи об исключении из него юридического лица, прекратившего свою деятельность;
3.1.25. Осуществляет обязательное и своевременное ведение «Журнала учета решений о предстоящем исключении» с заполнением всех предусмотренных указанным журналом граф;
3.1.26. Проводит мероприятия по выявлению адресов массовой регистрации и своевременной выгрузки в ФЦОД. Поддерживает список адресов массовой регистрации в актуальном состоянии;
3.1.27. Осуществляет обязательное и своевременное ведение «Журнала проверок физического лица на наличие признаков «массового» участника (учредителя), руководителя, заявителя» и «Журнала проверки документов» с заполнением всех предусмотренных указанных журналах граф.

3.1.28. Исполняет обязанности Технолога в рамках функций своего отдела:
- регулярно анализирует полноту использования режимов и возможности программного продукта с целью усовершенствования процесса обработки информации в инспекции,
- своевременно вносит соответствующие изменения в функциональные роли специалистов отдела при обновлении версий программного обеспечения,
- ежеквартально, в сроки, установленные для составления отчетов о проделанной работе отдела, составляет справку о проделанной работе Технологом за отчетный период. В справку включает  анализ состояния технологического процесса в отделе с указанием перечня проблем и предложений.
- при изменении технологии обработки информации сообщает об этом заинтересованным работникам и руководству  отдела, специалистам отдела информационных технологий, руководству инспекции. Проводит учебу и консультирует по вопросам правильности и полноты использования возможностей программных комплексов,
 - ведет отдельные номенклатурные дела по документам, касающиеся деятельности Технолога.
3.1.29. Выполняет в пределах своей компетенции другие обязанности, предусмотренные Законодательством о государственной регистрации и федеральными законами, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы;
3.1.30. Обеспечивает ведение делопроизводства в установленном порядке, сохранность документов;
3.1.31. Осуществляет своевременную передачу сведений (файл выгрузки ЕГРЮЛ, регистрационное дело) в налоговый орган по новому месту нахождения в отношении юридических лиц изменивших место нахождения;

3.1.32. Осуществляет рассмотрение документов для государственной регистрации юридических лиц в электронном виде, поступивших через портал государственных и муниципальных услуг;

3.1.33. Предоставляет сведения из ЕГРЮЛ в виде выписок на основании заявок, поступивших через Интернет.
3.1.34. Осуществляет взаимодействие с МФЦ.
3.1.35. Осуществляет своевременное направление материалов в правоохранительные органы о возбуждении уголовных дел в соответствии со 170.1,173,1,173,2 УК РФ, оперативное получение информации от правоохранительных органов о результатах рассмотрения материалов;

3.1.36. Проводит работу по направлению в УФНС России по Амурской области проектов исковых заявлений о ликвидации организаций на основании Пленума Высшего Арбитражного Суда РФ от 30.07.2013 №61 «О некоторых вопросах практики рассмотрения споров, связанных с достоверностью адреса юридического лица».
3.1.37. Осуществляет взаимодействие с ФКУ «Налог-Сервис».

3.2. Права
3.2.1. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

3.2.2. Готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
3.2.3. Давать заключения по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями Инспекции;

3.2.4. Осуществлять контроль за соблюдением юридическими лицами требований законодательства Российской Федерации о государственной регистрации;
3.2.5. Принимать в пределах своих полномочий решения о привлечении к  административной ответственности юридических лиц  при установлении фактов нарушений ими законодательства Российской Федерации;
3.2.6. Привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов, переводчиков;
3.2.7. Подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

3.2.8. Выходить с предложениями к руководству Инспекции, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела, методов и практики налоговой работы, другим вопросам.
3.2.9. Представлять интересы инспекции в судебных органах;
3.3. Ответственность:

3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
3.3.2. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.3. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.4. За несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

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

3.3.6. За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления и Инспекции;

3.3.7. За разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.8. За несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.9. За невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;

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

