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         Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора правового отдела №1

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 39

по Республике Башкортостан

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела №1 Межрайонной ИФНС России № 39 по Республике Башкортостан  (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”.
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Осуществление государственной регистрации и учета налогоплательщиков.

4. Назначение и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 39  по  Республике Башкортостан (далее - инспекция).

5. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 
6. На гражданского служащего, замещающего должность главного государственного налогового инспектора, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности заместителя начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора правового отдела № 1 устанавливаются следующие требования.

6.1 Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний:  

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Налогового кодекса Российской Федерации;

в) Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

д) Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

е) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

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

3) Федеральный закон от 27.07.2006 №125-ФЗ «О персональных данных»;

4). Приказ ФНС России от 28.11.2019 N ММВ-7-19/598@ (ред. от 26.10.2020) "Об утверждении Миссии и Политики ФНС России в области качества на 2019 - 2021 годы" (вместе с "Планом мероприятий по реализации Политики ФНС России в области качества на 2019 - 2021 годы")
5) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

7) Гражданский кодекс Российской Федерации;

8) Федеральный закон от 08.08.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;

9) Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

10) Федеральный закон от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

11) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

13) 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»;

14) 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»;

15) Приказ 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»;

16) Приказ Минфина России от 15.01.2015 № 5н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»;

17) Приказ Минфина России от 18.02.2015 № 25н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам»;

18) Приказ Минюста России от 12.11.2010 № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;

19) 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»;

20) Приказ ФНС России от 31.08.2020 N ЕД-7-14/617@ (ред. от 06.11.2020) "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";
21) Приказ ФНС России от 12.09.2016 N ММВ-7-14/481@ "Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, признании утратившими силу отдельных приказов и отдельных положений приказов Федеральной налоговой службы";

22) Приказ ФНС России от 12.08.2011 № ЯК-7-6/489@ «Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг»;

23) Приказ ФНС России от 09.06.2014 № ММВ-7-14/316@ «Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления»;

24) Приказ ФНС России от 11.02.2016 №ММВ-7-14/72@ «Об утверждении оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц, формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц».

6.4.2. Иные профессиональные знания гражданского служащего, замещающего должность главного государственного налогового инспектора правового отдела № 1 включают:

1) основы норм делового общения;

2) формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок Управления;

3) порядок работы со служебной информацией;

4) основы делопроизводства;

5) правила охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения;

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

7) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

8) порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

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

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

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

12) порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
6.5.1.  Понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

6.5.2. Понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

6.5.3. Понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

6.5.4.  Понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.6. Наличие базовых умений:

6.6.1. Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.6.  Наличие  профессиональных умений:

6.6.1. Обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

6.6.2. Эффективное планирование служебного времени;

6.6.3.  Анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

6.6.4. Работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), с электронными таблицами, с базами данных;

6.7. Наличие функциональных умений:

6.7.1. Правила делового общения;

6.7.2.  Порядок работы со служебной информацией, 

6.7.3. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

6.7.4. Общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; 

6.7.5. Правила делового этикета; 

6.7.6.  Служебный  распорядок инспекции, 

6.8.7.  Подготовки служебных документов, 

6.7.8. Ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

6.7.9.  Взаимодействия с органами государственной власти, организациями.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора правового отдела № 1, 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”.

На основании задач и функций, определенных Положением об Инспекции, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, Положением об отделе на главного государственного налогового инспектора правового отдела № 1 возлагается следующее:

7.1.1.  Обеспечение выполнения планов работы отдела;

7.1.2. Качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящихся к направлению деятельности отдела;

7.1.3.. Своевременное и отвечающее установленным требованиям исполнение документов;

7.1.4.. Исполнение поручений начальника отдела в ПК «СЭД-ИФНС»;

7.1.5.. Обеспечение сохранности служебных документов;
7.1.6 Ведение информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков» в программном комплексе АИС Налог-3;
7.1.7. Ведение информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» в программном комплексе АИС Налог-3;

7.1.8. Ведение информационного ресурса «Журнал учёта административных правонарушений ЕГРЮЛ/ЕГРИП» в программном комплексе АИС Налог-3;
7.1.9. Формирование и направление в УФНС России по Республике Башкортостан утвержденных ФНС России и установленных УФНС России по Республике Башкортостан форм отчетности и иной информации;

7.1.10. Подготовка ответов на письменные обращения граждан или организаций по вопросам государственной регистрации;
7.1.11. Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

7.1.12. Представление интересов Инспекции как участника правоотношений в государственных, судебных и правоохранительных органах; 
7.1.13. Осуществление полномочий регистрирующего органа по привлечению к административной ответственности за нарушения законодательства о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

7.1.14. Представление государственных интересов в установленном порядке в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
7.1.15. Оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием соответствующего налогового органа, в частности, информации о датах предварительных и судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также незамедлительное получение судебных актов;

7.1.16. реализация полномочий органа, осуществляющего государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
7.1.17. Рассмотрение материалов и подготовка заключений в установленном порядке по жалобам юридических и физических лиц на действия (бездействие) Инспекции, решения о государственной регистрации, решения об отказе в государственной регистрации, иные решения Инспекции, и направление материалов на рассмотрение в УФНС России по Республике Башкортостан;

7.1.18. Направление в отделы инспекции служебных заданий о необходимости подготовки материалов и дачи объяснений для составления исчерпывающего заключения по жалобе;
7.1.19. Сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, образующейся по итогам проведенного внутриведомственного аудита в Инспекции;
7.1.20. Анализ причин возникновения споров, связанных с государственной регистрацией юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в том числе рассматриваемых в досудебном порядке;
7.1.21. Мониторинг судебной практики по спорам, связанным с государственной регистрацией юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в целях учета позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования споров в Инспекции;

7.1.22. Участие в проведение служебных проверок, проводимых в отношении государственных служащих Инспекции;
7.1.23. Подготовка проектов организационно-распорядительных документов Инспекции;

7.1.24. Согласование иных документов по вопросам финансово – хозяйственной деятельности Инспекции;

7.1.25. Повышение уровня профессиональных знаний;

7.1.26. Выполнение отдельных поручений начальника Инспекции и его заместителя в рамках задач, стоящих перед отделом;

7.1.27. Соблюдение установленных требований по защите служебной тайны, информационной безопасности и работе с документами ограниченного распространения;

7.1.28. Уведомление начальника Инспекции о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

         7.1.29. Соблюдение основных принципов и требований  к организации обслуживания заявителей (налогоплательщиков) в соответствии с письмом ФНС России от 28.06.2011 № ЗН-4-12/10228 @;

7.1.30. Участие  в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

7.1.31. Прохождение обучения по вопросам гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
7.1.32. Соблюдение служебного распорядка Инспекции, служебной этики, правил охраны труда и техники безопасности;

7.1.33. Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, Гражданским кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.


   7.2. Основные права главного государственного налогового инспектора правового отдела № 1 определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Исходя, из установленных полномочий главного государственного налогового инспектора правового отдела № 1 имеет право:
7.2.1. По поручению руководства Инспекции представлять отдел по вопросам, отнесенным к его ведению,  в органах государственной власти, в муниципальных органах, учреждениях, организациях и объединениях Республики Башкортостан;

7..2.2.  Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;

7.2.3. Рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях законодательства о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

7.2.4. Получать консультации от начальника отдела по вопросам, возникающим по предмету деятельности отдела;

7.2.5. Получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;

7.2.6.  Принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях.

7.2.7.  В необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

7.2.8.  Пользоваться имуществом Инспекции в установленном порядке;

7.2.9. Иные права, предусмотренные Положением об отделе, нормативными правовыми актами.
8. Главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1 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 о Межрайонной ИФНС России № 39 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Башкортостан  23.12.2012, положением о правовом отделе,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее — управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
8.1. Главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1 несёт персональную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
8.2. Некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим регламентом;

8.3. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

8.4. Разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ставшей ему известной  в связи с исполнением должностных обязанностей;

8.5. Нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;

8.6.  Иных должностных обязанностей.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

9. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

9.1. Организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

9.2. Реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Управлении, Положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отделов;

9.3. Предусмотренным Положением об отделе;

9.4. Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

9.5. Возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

9.6. Иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
10. Главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологических материалов по организации и проведению государственной регистрации и учету юридических и физических лиц в части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела.

11. Главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора правового отдела № 1с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «06 утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ О государственной гражданской службе Российской Федерации”, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы
13. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции,  главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1 выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

- обеспечение своевременного и качественного  предоставления Инспекцией государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

- обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленной законодательством Российской Федерации срок.

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор правового отдела № 1 выполняет информационное, техническое и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, входящих в компетенцию отдела, осуществляемых Инспекцией и другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора правового отдела № 1оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую способность 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.

14.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора правового отдела № 1определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
-  количество, подготовленных заключений по жалобам, заявлениям и иным обращениям юридических и физических лиц на действия (бездействия) Инспекции;

- количество составленных протоколов об административных правонарушениях;

- количество участия в судебных заседаниях в Арбитражном суде Республики Башкортостан и судах общей юрисдикции;

- количество рассмотренных обращений налогоплательщиков;

- другие показатели, установленные распорядительными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан и Межрайонной ИФНС России №39 по Республике Башкортостан.
