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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 
по Новгородской области 
__________( А.Г.Веселов )

(подпись) (фамилия, инициалы)

от "___" _______ 2021 года



Должностной регламент
 государственного налогового инспектора 
отдела регистрации и учета налогоплательщиков 
УФНС России по Новгородской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков УФНС России по Новгородской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты"
.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-0711.

2. Область профессиональной служебной деятельности
 государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Новгородской области (далее – Управление).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации и учета налогоплательщиков (далее – отдел), или в его отсутствие лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.

На период отсутствия государственного налогового инспектора его временно замещает по поручению начальника отдела государственный налоговый инспектор отдела.  Государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего государственного налогового инспектора отдела.
II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки - без предъявления требований к стажу
.

6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2 знаний основ Конституции Российской Федерации, 

6.3.3 знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.4 знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: 

6.3.4.1 знание основ информационной безопасности и защиты информации;

6.3.4.2 знание основных положений законодательства о персональных данных;

6.3.4.3 знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

6.3.4.4 знание основных положений законодательства об электронной подписи;

6.3.4.5 знания и умения по применению персонального компьютера;

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

6.4.1.1. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

6.4.1.2. Гражданский кодекс Российской Федерации; 

6.4.1.3. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая - глава 25.3.); 

6.4.1.4. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

6.4.1.5. Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

6.4.1.6. Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

6.4.1.7. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных";

6.4.1.8. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

6.4.1.9. Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

6.4.1.10. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями); 

6.4.1.11. Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

6.4.1.12. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

6.4.1.14. 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";

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

6.4.1.16. постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

6.4.1.17. приказ Минфина России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";

6.4.1.18. приказ ФНС России от 22 августа 2017 г. № ММВ-7-17/617@ "Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика";
6.4.1.19. Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ "Об акционерных обществах";

6.4.1.20. Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. № 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью";

6.4.1.21. Федеральный закон от 9 июля 1999 г. № 160-ФЗ "Об иностранных инвестициях в Российской Федерации";

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

6.4.1.23. Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле";

6.4.1.24. Федеральный закон от 28.06.2014 № 173-ФЗ «Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»; 

6.4.1.25. Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

6.4.1.26. постановление Правительства Российской Федерации от 17.05.2002 № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»; 

6.4.1.27. постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. № 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";

6.4.1.28. постановление Правительства Российской Федерации от 19.05.2014 № 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»; 

6.4.1.29. постановление Правительства Российской Федерации от 03.07.2014 № 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»; 

6.4.1.30. постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»; 

6.4.1.31. постановление Правительства Российской Федерации от 25.12.2014 № 1491 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации»; 

6.4.1.32. приказ МНС России от 31 декабря 2003 г. № БГ-3-09/731 "Об утверждении Особенностей постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых";

6.4.1.33. приказ МНС России от 17 марта 2004 г. № САЭ-3-09/207 "Об утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или оператора соглашения";

6.4.1.34. приказ Минфина России от 8 апреля 2005 г. № 55н "О Порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес";

6.4.1.35. приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации";

6.4.1.36. приказ Минфина России от 05.11.2009 № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»; 

6.4.1.37. приказ ФНС России от 12 октября 2020 г. № ЕД-7-14/743@ "Об утверждении Порядка взаимодействия с регистрирующим органом при направлении документов, необходимых для государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в форме электронных документов, а также требований к формированию таких электронных документов";

6.4.1.38. приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 "О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций";

6.4.1.39. приказ Минфина России от 28.12.2018 № 293н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами такого соглашения, и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30 сентября 2010 г. N 117н"; 

6.4.1.40. приказ Минфина России от 22.06.2017 № 99н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков и о признании утратившими силу приказов Министерства финансов Российской Федерации от 30 сентября 2010 г. N 116н и от 7 сентября 2011 г. N 106н"; 

6.4.1.41. приказ Минфина России от 11 сентября 2020 г. № 188н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан и лиц без гражданства, не являющихся индивидуальными предпринимателями"; 

6.4.1.42. приказ Минфина России от 13.01.2020 N 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";

6.4.1.43. приказ Минфина России от 10.12.2019 № 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"; 

6.4.1.44. приказ Минфина России от 30.12.2014 № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»;

6.4.1.45. приказ Минфина России от 19.12.2019 № ММВ-7-14/640@ "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";

6.4.1.46. приказ Минфина России от 26.11.2018 N 238н «Об утверждении порядка, формы и сроков предоставления сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, органам государственной власти, иным государственным органам, судам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления, Банку России, нотариусам»;

6.4.1.47. приказ МНС России от 03.03.2004 № БГ-3-09/178 «Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц»;

6.4.1.48. приказ ФНС России от 31.08.2020 № 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"; 

6.4.1.49. приказ ФНС России от 6 ноября 2020 г. № ЕД-7-14/794@ "Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, и о внесении изменений в приказ ФНС России от 31.08.2020 N ЕД-7-14/617@";

6.4.1.50. приказ Минфина России от 30 октября 2017 г. № 165н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, внесения исправлений в сведения, включенные в записи Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на электронных носителях, не соответствующие сведениям, содержащимся в документах, на основании которых внесены такие записи (исправление технической ошибки), и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. № 25н";

6.4.1.51. приказ ФНС России от 29.06.2012 № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»;

6.4.1.52. приказ ФНС России от 28.05.2020 № ММВ-7-14/292@ "Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу, предусмотренных пунктом 1.1 статьи 86 Налогового кодекса Российской Федерации, в электронной форме"; 

6.4.1.53. приказ ФНС России от 31.12.2014 № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации»; 

6.4.1.54. приказ ФНС России от 09.11.2015 № ММВ-7-14/501@ «Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»; 

6.4.1.55. приказ ФНС России от 31 августа 2020 г. № ЕД-7-14/354@ "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";

6.4.1.56. приказ ФНС России от 26 декабря 2014 г. № ММВ-7-14/683@ "Об утверждении порядка создания, эксплуатации и ведения государственного реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и предоставления сведений из него, состав содержащихся в нем сведений, а также состав сведений, подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

6.4.1.57. приказ ФНС России от 12 апреля 2018 г. № ММВ-7-14/214@ "Об определении налогового органа, в который резидентом - физическим лицом представляются уведомления об открытии (закрытии) счетов (вкладов) и об изменении реквизитов счетов (вкладов) в банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, в случае отсутствия у него места жительства (места пребывания), недвижимого имущества на территории Российской Федерации";

6.4.1.58. Приказ ФНС России от 24 апреля 2020 г. № ЕД-7-14/272@ "Об утверждении форм, форматов уведомлений об открытии (закрытии) счета (вклада), об изменении реквизитов счета (вклада) в банке и иной организации финансового рынка, расположенных за пределами территории Российской Федерации, и способа их представления резидентом налоговому органу, формы уведомления о наличии счета в банке за пределами территории Российской Федерации, открытого в соответствии с разрешением, действие которого прекратилось";

6.4.1.59. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

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: 

6.4.2.1. порядок государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

6.4.2.2. порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; 

6.4.2.3. порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц; 

6.4.2.4. порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); 

6.4.2.5. порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 

6.4.2.6. порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); 

6.4.2.7. порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;

6.4.2.8. 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 и физических лиц; 

6.4.2.9. основные направления организации работы с налогоплательщиками.  

6.5. Наличие функциональных знаний: 

· понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 

· 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;

·  порядок ведения дел в судах различной инстанции.

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:

· осуществлять государственную регистрацию и учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);

· ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;

· учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.

6.8. Наличие функциональных умений: 

· прием и согласование документации, заявок, заявлений;

· предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

· рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

· проведение консультаций;

· выдача свидетельств и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел регистрации и учета налогоплательщиков УФНС России по Новгородской области, государственный налоговый инспектор:

8.1. Дорожит честью и достоинством работника налоговых органов, не допускает действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов.

8.2. Обеспечивает качественную и своевременную подготовку ответов на запросы, предусмотренных Положением о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065.

8.3. Оказывает государственные услуги по регистрации юридических лиц в соответствии с Административным регламентом предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, утверждённым приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13 января 2020 № ММВ-7-14/12@.
8.4. Проверяет правильность и полноту заполнения форм документов, используемых при государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, утвержденных приказом от 31.08.2020 № ЕД-7-14/617@.
8.5. Проводит государственную регистрацию юридического лица при создании, государственную регистрацию изменений, вносимых в ЕГРЮЛ и в учредительные документы юридического лица, государственную регистрацию юридического лица, создаваемого путем реорганизации, государственную регистрацию юридического лица в связи с его ликвидацией.
8.6 Осуществляет формирование реестра юридических лиц в части внесения сведений об организациях, регистрируемых особым порядком.

8.7.
Осуществляет контроль результатов проверки заявленного адреса.

8.8. Проводит работу по пресечению регистрации организаций по недействующим адресам в пределах компетенции отдела.
8.9. Проводит мероприятия по проверке достоверности сведения, включенных и включаемых в ЕГРЮЛ.

8.10 Обеспечивает своевременность предоставления сведений о государственной регистра​ции юридических лиц, установленные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15.01.2015 № ММВ-7-14/640@ "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".
8.11. Осуществляет мероприятия по поддержанию в актуальном состоянии Единого государственного реестра юридических лиц, контроль полноты заполнения показателей базы данных ЕГРЮЛ и внесение недостающих сведений.
8.12. Рассматривает и осуществляет подготовку в установленном порядке и в установленные сроки ответов на письма и запросы правоохранительных и налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, учреждений, организаций и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, строго соблюдая требования конфиденциальности сведений.
8.13. Осуществляет исправление технических ошибок в записях ЕГРЮЛ в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.10.2017 № 165н «Об утверждении порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, внесения исправлений в сведения, включенные в записи Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на электронных носителях, не соответствующие сведениям, содержащимся в документах, на основании которых внесены такие записи (исправление технической ошибки)». 

8.14.
Осуществляет внесение записей в ЕГРЮЛ на основании решений судов, внесение информации в ИР ОГРАНИЧЕНИЯ.
8.15 Направляет материалы в правоохранительные органа, при обнаружении обстоятельств,  указывающих на признаки преступлений, предусмотренных частью 1 статьи 170.1, статьями 173.1 и 173.2 Уголовного кодекса Российской Федерации.

8.16.
Осуществляет мероприятия по оказанию государственных услуг, предоставляемых в соответствии с Соглашением о взаимодействии между Государственным областным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и Управлением Федеральной налоговой службы по Новгородской области» от 18.07.2013 № 42/1.15». 

8.17.
Осуществляет взаимодействие с Филиалом ФКУ «Налог-сервис» ФНС России в Новгородской области в рамках осуществления функций Отдела, в том числе формирует и передает регистрационные дела юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на хранение в ФКУ «Налог-Сервис».
8.18. Осуществляет информи​ро​вание граждан о возможности оценить качество предоставления услуг по вопросам государственной регистрации ЮЛ и ИП, предостав​ления сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284. 
8.19. Проводит работу по выявлению административных правонарушений, допущенных индивидуальными предпринимателями и юридическими лицами по вопросам регистрации. Осуществляет привлечение к административной ответственности в соответствии с КоАП за нарушения, указанные в статье 25 Федерального закона № 129-ФЗ, за осуществление предпринимательской деятельности без государственной регистрации.
8.20.
Работает с жалобами.
8.21.
Своевременно предоставляет достоверную информацию, необходимую для составления статистической отчетности. Участвует в составлении отчетов и информаций, отвечает за их достоверность.

8.22. Оформляет исковые заявления о принудительной ликвидации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в суд.

8.23. Осуществляет защиту интересов Управления в арбитражных судах и судах общей юрисдикции. Ведет аудиозапись судебных заседаний.

8.24. Обеспечивает наличие диктофонных записей по делам, рассматриваемым в судах, а так же обеспечивает их своевременную выгрузку в единую базу данных «Аудиотека». 
8.25. Обеспечивает обжалование решений суда, вынесенных не в пользу Управления в вышестоящие судебные инстанции. При наличии оснований для обжалования судебных актов в апелляционном, кассационном и надзорном производстве составляет проект докладной записки начальника отдела регистрации и учета налогоплательщиков о целесообразности обжалования судебного акта. Докладная записка должна содержать аргументированную позицию налогового органа (с учетом всех обстоятельств, рассмотренных судом при вынесении решения в пользу налогоплательщика) со ссылкой на нормативные акты и судебную практику. Согласовывает с начальником Управления докладную записку начальника отдела регистрации и учета налогоплательщиков о целесообразности обжалования судебного акта. 
8.26. При отсутствии оснований для обжалования судебных актов в апелляционном, кассационном и надзорном производстве составляет проект докладной записки начальника отдела о нецелесообразности обжалования судебного акта. Докладная записка должна содержать аргументированную позицию налогового органа (с учетом всех обстоятельств, рассмотренных судом при вынесении решения в пользу налогоплательщика) со ссылкой на нормативные акты и судебную практику. Согласовывает с начальником Управления докладную записку начальника отдела регистрации и учета налогоплательщиков о нецелесообразности обжалования судебного акта. 

8.27 Оказывает методическую помощь сотрудникам Управления по вопросам государственной регистрации юридических лиц и ведения ЕГРЮЛ.
8.28. Принимает участие в подготовке и проведении совещаний и семинаров по вопросам регистрации и учета налогоплательщиков, ведения государственных реестров.

8.29. Обеспечивает доступ к конфиденциальной и иной информации, имеющейся в отделе, в соответствии с требованиями нормативных актов и представленными правами.

8.30. Выполняет порядок обращения с документами, содержащими информацию ограниченного распространения.
8.31. Ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела, в том числе ведет учет документов и материалов ДСП.
8.32. Проводит справочно-информационное обслуживание налогоплательщиков.

8.33. Постоянно повышает свой профессиональный уровень.
8.34. Отчитывается на производственных совещаниях внутри отдела о выполнении должностных обязанностей, не реже 2-х раз в год.
8.35. Участвует в проведении технической учебы в отделе.
8.36. В связи с производственной необходимостью выполнят другие поручения начальника отдела.
8.37. Соблюдает правила служебного распорядка и техники безопасности. 

8.38. Строго выполняет требования Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», тре​бования приказа ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы».

8.39. Уведомляет в письменной форме представителя нанимателя, органы прокуратуры или дру​​гие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях скло​не​ния его к совершению коррупционных правонарушений, а также обо всех известных ему слу​ча​ях подобных обращений к другим государственным гражданским служащим в течение трех часов.

8.40 Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конф​лик​те интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

9. Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор имеет право:

9.1.
Знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов.

9.2.
Знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.

9.3.
На защиту своих персональных данных.

9.4.
На профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9.5.
Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

9.6.
Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными должностным регламентом.

10. 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 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность за:
11.1. за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

11.2. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

11.3.  за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

11.4. некачественное и несвоевременное предоставление отчетности и информаций по деятельности отдела; 

11.5. несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

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

11.7. состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

11.8. за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

11.9. за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

11.10. за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

11.11. иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

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

12.
При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам деятельности отдела, не противоречащие законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, законам и иным нормативным правовым актам Новгородской области.

13.
При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам деятельности отдела, не противоречащие законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, законам и иным нормативным правовым актам Новгородской области.

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

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

1) документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

2) документов по ведению информационных ресурсов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
3) приказов, решений и других документов по вопросам регистрации и учета налогоплательщиков; 

4) информаций и отчетности в ФНС России и иные ведомства;

5) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методического, организационного и информационного обеспечения в пределах компетенции отдела. 

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

1) положения об отделе;

2) графика отпусков гражданских служащих отдела;

3) документов для подготовки и проведения совещаний и семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

4) приказов по Управлению по вопросам компетенции отдела;

5) иных актов по поручению начальника отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, Инспекций 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор принимает участие в оказании государственных услуг, осуществляемых Управлением:

а) государственная регистрация юридических лиц;

б) ведение Единого государственного реестра юридических лиц;

в) предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц;
г) электронные услуги (узнай свой ИНН, получение выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, подача электронных документов на регистрацию, риски бизнеса: проверь себя и контрагента);
д) создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам государственной регистрации;

ж) информирование налогоплательщиков о перечне государственных услуг в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознанию ответственности за последствия своих действий;

8) полнота и достоверность сведений, содержащихся в базах данных ЕГРЮЛ;

и) своевременное предоставление сведений из реестров с учетом требований к защите информации.
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�Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей. 


�При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, № 0001201707010018).


 


� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).








