                                                        УТВЕРЖДАЮ

ВРИО начальника Межрайонной  ИФНС

России № 15 по Приморскому краю

_____________Е.Д. Коблова______                                             

                                              (подпись) (инициалы, фамилия)

                                              от "__" _____________ 20__ г.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации Межрайонной  ИФНС

России № 15 по Приморскому краю
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации Межрайонной ИФНС России № 15 по Приморскому краю относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации: «Регулирование налоговой деятельности».

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации: «Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков».
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 15 по Приморскому краю (далее – Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости замещает другого государственного служащего в соответствии с приказом по инспекции.


В случае отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации его замещает главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации или другой государственный служащий, назначенный приказом по инспекции.


II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция».

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;  знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера; умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации  об административных правонарушениях, Арбитражно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», Федеральный закон от 8.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью», Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах», Федеральный закон от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве», Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановление Правительства РФ 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 государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным законом наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц», Приказ ФНС 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», 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»,  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», а также иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций».

6.4.2. Иные профессиональные знания: порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, Приказ ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы», Указ Президента Российской Федерации от 02.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих»; знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере соответствующей детализации вида деятельности Минюста России.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта; правоотношений и их признаков; порядка государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; понятие, процедуры рассмотрения обращений граждан; понятие, процедуры представления интересов в судебных органах; взаимодействие с правоохранительными органами.

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; работа с законодательством в области гражданского и арбитражного процессуального права; анализировать, толковать и правильно применять нормы материального и процессуального права при рассмотрении арбитражных и гражданских дел; анализ и правильное применение судебной практики; анализ фактов и правоотношений при рассмотрении судебных дел; оперировать основными понятиями арбитражного и гражданского процесса; составление и оформление процессуальных документов; работа с заявлениями и жалобами граждан и организаций; составления писем, отчетов, справок и обобщений по вопросам судебной деятельности в области гражданского и арбитражного процессуального законодательства.

6.7. Наличие профессиональных умений: пользование программным комплексом «АИС-Налог-3», осуществлять процедуру рассмотрения жалоб и обращений заявителей предпринимателей, процедуру привлечения лиц к административной ответственности, представление интересов в судебных органах в рамках государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных.

6.8. Наличие функциональных умений: работа с программным комплексом «АИС-Налог-3», рассмотрение документов, поступивших для оказания регистрационных действий при осуществлении функций в рамках Федерального закона» от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, представление интересов в судебных органах, подготовка ответов на обращения граждан, подготовка мотивированных заключений на жалобы заявителей.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации, 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 правового обеспечения государственной регистрации инспекции, на главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации возложены следующие обязанности: 
1) работа в строгом соответствии законодательством РФ, распоряжениями ФНС России и УФНС России по Приморскому краю, должностным регламентом,  распоряжениями по отделу и планами работы отдела;
2) оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков, с соблюдением сроков, установленных гражданским законодательством при передаче материалов в Арбитражный суд, суды общей юрисдикции;

3) обжалование судебных решений, определений, постановлений, вынесенных не в пользу налогового органа;

4) защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

5) формирование законченного судебного дела, ответственным исполнителем по которому является, в отдельную папку, с включением в него всех материалов, отражением результатов рассмотрения дела в системе «АИС-Налог3» и возвращением оригиналов документов в соответствующие отделы;

6) проверку юридической и стилистической грамотности, четкости изложения позиции по рассматриваемому вопросу, а также правильность оформления документа;

7) подготовка заключений по жалобам юридических, физических лиц и индивидуальных предпринимателей, рассматриваемых вышестоящим органом, обеспечение рассмотрения жалоб, рассматриваемых непосредственно в регистрирующем органе;

8) оказание правовой помощи сотрудникам инспекции в применении норм права, в том числе: рассмотрение и подготовку при участии специалистов соответствующих отраслевых отделов, выполняющих функции Единого Регистрационного Центра ответов на запросы налогоплательщиков, заключений по жалобам налогоплательщиков;

9) производство, участие и юридическое сопровождение дел об административных правонарушениях;

10) подготовку проектов постановлений (определений) по делам об административных правонарушениях, с соблюдением сроков, установленных законодательством;

11) анализ судебной практики по регистрационным спорам, причин возникновения споров между Инспекцией и налогоплательщиками и удовлетворения арбитражными судами требований исков налогоплательщиков;

12)  выполнение требований законодательства и руководящих документов в области обеспечения информационной безопасности;

13)  организация взаимодействия и координации работы с контролирующими, правоохранительными, регистрирующими и иными органами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела правового обеспечения государственной регистрации;

14)  участие в работе по взаимодействию с органами прокуратуры, внутренних дел и другими правоохранительными органами;

15)  соблюдение служебной и налоговой (в соответствии со статьей 32 НК РФ) тайны и обеспечение защиты конфиденциальной информации от несанкционированного доступа;

16) подготовка информации по запросам ФНС России, УФНС России по Приморскому краю, законодательных, исполнительных правоохранительных органов, а так же по заданию начальника отдела, начальника Инспекции или его заместителей;

17)  обеспечение формирования и представления установленной ФНС России отчетности, аналитических записок к отчетам по направлениям деятельности отдела правового обеспечения государственной регистрации;

18) исполнение положений, инструкции по делопроизводству в инспекции, утвержденной приказом Инспекции «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 15 по Приморскому краю»;

19) применять карту внутреннего контроля деятельности отдела по технологическим процессам ФНС России, осуществлять самоконтроль и нести персональную ответственность по технологическим процессам по направлению деятельности отдела;

20) выполнять следующие технологические процессы в соответствии с картами внутреннего контроля деятельности отдела:

-101.02.07.00.0010«Представление интересов ФНС России в судах по спорам, связанным с вопросами ведения ЕГРЮЛ, ЕГРИП и предоставления содержащихся в них сведений»;

- 101.03.01.00.0050 «Формирование отчетов»;

-115.01.01.00.0010 «Досудебное урегулирование споров с налогоплательщиками (заинтересованными лицами) по жалобам (апелляционным жалобам) на акты налоговых органов ненормативного характера, на действия (бездействие) должностных лиц налоговых (регистрирующих) органов»;

- 115.02.00.00.0000 «Представление интересов налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг»;

-103.06.14.00.0010 «Направление в правоохранительные органы материалов для решения вопроса о возбуждении уголовных дел»;
-103.02.01.00.0010 (103.14.00.00.0010) «Деятельность должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях».
21) соблюдать следующие функциональные обязанности ответственного технолога по направлению:

- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.

- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.

- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с ответственным технологом.

- подготавливать предложения ответственному технологу по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению ответственного технолога Инспекции.

 22) соблюдать Кодекс этики служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденный Приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, недопущению конфликтных ситуаций в отделе и выполнять требования антитеррористической защищенности;

 23) формировать положительный имидж налогового органа перед налогоплательщиками.

24)  выполнять иные поручения  в рамках компетенции отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации 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.
10. Главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации 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, приказами УФНС России по Приморскому краю, приказами Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, начальника отдела правового обеспечения государственной регистрации.
11. Главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на государственного служащего должностных обязанностей; 

-  действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;           

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

-   разглашение государственной тайны. 

Предусматривается ответственность гражданского служащего, определенная уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации не обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, закрепленных за отделом.

15. Главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 - иных актов по поручению непосредственного руководителя.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных 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. Главный государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации не оказывает государственные услуги в соответствии с Приказом ФНС России от 13.01.2020 № ММВ-7-14/12@ «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств».

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации 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.

Начальник отдела правового обеспечения

государственной регистрации                                  _____________    Е.П. Стручаева
Согласовано:
Заместитель начальника инспекции                     
ответственный технолог инспекции                    _____________     С.А. Кравчук    
Начальник правового отдела                                _____________    Н.Л. Мороз    
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