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Начальник  Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Иваново
(наименование)

 ___________                  (Т.Н. Соловьева)
       (подпись)                                  (фамилия, инициалы)

от "___"_________20__ г.
 
 
Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора 
отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных 
Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново.


I. Общие положения
 
1.Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) старшего государственного налогового инспектора отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных  (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к  старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
                        Регистрационный номер (код) должности: 11-3-4-095.
2.Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование налоговой деятельности.
3.Вид профессиональной служебной деятельности - осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4.Назначение и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново (далее - Инспекция).
5.Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных  (далее – отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный налоговый инспектор также подчиняется начальнику инспекции и заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление деятельности Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6.Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Наличие высшего образования по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Финансы и кредит», «Антикризисное управление», «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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 знаний в области делопроизводства и документооборота,  информационно-коммуникационных технологий, а именно: 
- 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний, включая:
6.4.1.В области законодательства Российской Федерации:
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов);
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая-  глава 25.3.);
Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации в рамках компетенции отдела;
Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных  предпринимателей»; 
Федерального закона от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 
Федерального закона от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; 
Федерального закона от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О  крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 
Федерального закона от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федерального закона от 09 июля 1999 г. № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 28 июня 2014 г. № 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»;
[bookmark: _GoBack]постановления Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 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»;
Постановления Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»; 
Постановления 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»; 
Постановления Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 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»; 
Постановления Правительства Российской Федерации  от 3 июля 2014 г. № 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»; 
Постановления Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 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»; 
Приказа Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 116н «Об  утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков» (зарегистрирован Минюстом России 21 января2011 № 19557); 
Приказа Минфина России от 22 июня 2012 г. № 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»; 
Приказа Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 177н «Об  утверждении Административного регламента предоставления Федеральной  налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц» ;
приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»;
приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 117н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами соглашения»;
приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 116н  «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков»;
приказа Минфина России от 21 октября 2010 г. № 129н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями»;
Приказа Минфина России от 15 января 2015 г. № 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» ;
Приказа Минфина России от 18 февраля 2015 г. № 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» ;
Приказа 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» ;
Приказа МНС России от 03 марта 2004 г. № 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» ;
Приказа ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств» ;
приказа МНС России от 31 декабря 2003 г. «Об утверждении Особенностей постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых»;
приказа ФНС России от 23 мая 2014 г. № ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа»;
Приказа ФНС России от 13 ноября 2012 г. № ММВ-7-6/843@ «Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей» ;
Приказа ФНС России от 31 декабря 2014 г. № 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» ;
Приказа ФНС России от 12 августа 2011 г. № 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»; 
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»;
приказ ФНС России от 9 ноября 2015 г. № 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»;
Приказа ФНС России от 09 июня 2014 г. № 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»;
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации и другие нормативные правовые акты  ФНС России, нормативные правовые акты  Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Положение об Инспекции, Положение об отделе.
6.4.2.Иные профессиональные знания: знание процедуры государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств; знание порядка взаимодействия с органами Фонда социального страхования Российской Федерации, Пенсионного фонда Российской Федерации, налоговыми, лицензирующими органами; 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; знание порядка работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; знание порядка формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); знание порядка государственной регистрации юридических лиц; знание порядка формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); знание порядка формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;  знание основных направлений организации работы с налогоплательщиками; знание порядка постановки на учет, внесение изменений в учетные данные и снятие с учета физических лиц и организаций по основаниям, предусмотренным Налоговым кодексом Российской Федерации, основные направления организации работы с налогоплательщиками.
[bookmark: _Toc477362578][bookmark: _Toc477362579][bookmark: _Toc477362580]6.5. Наличие функциональных знаний: 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.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически);  умение оперативно принимать и реализовывать свои решения; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать желаемые результаты; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;  коммуникативные умения; работать в стрессовых условиях.
6.7. Наличие профессиональных умений:  осуществлять государственную регистрацию и учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК); навыки по ведению федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений; порядок регистрации, а также внесения изменений, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, фермерских хозяйств и физических лиц; процедуры оформления прекращения деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, фермерских хозяйств (КФК); 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: умение в подготовке методических материалов, разъяснений и других материалов; умение в подготовке разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности отдела; умение в использовании при подготовке документов делового стиля письма; умение в использовании основных команд при применении ПК, создания, перемещения и удаления файлов, печати электронных документов; умение работать с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; умение работать с электронной почтой; умение в использовании поисковых систем сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получения необходимой информации.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".  
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел регистрации, ведения реестров и обработки данных, старший государственный налоговый инспектор:
осуществляет ведение ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, иных федеральных информационных ресурсов ( в части компетенции Единого регистрационного центра), государственную регистрацию юридических лиц путем внесения в ЕГРЮЛ соответствующих записей о создании, реорганизации и ликвидации юридических лиц, а также иных сведений о юридических лицах, государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей (внесение в ЕГРИП соответствующей записи о государственной регистрации физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращения физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, об изменении сведений, содержащихся в государственном реестре);
отвечает на письменные запросы налогоплательщиков или другого налогового органа в части вопросов, относящихся к компетенции отдела регистрации, ведения реестров и обработки данных;  
участвует в разъяснении применения законодательства о государственной регистрации, информационных мероприятиях, представлении в установленном порядке ответственному    лицу в Инспекции по связям с общественностью и СМИ предложений для подготовки публикаций о деятельности Инспекции;
осуществляет мероприятия, направленные на обеспечение достоверности сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ и ЕГРИП;
осуществляет мониторинг и нормализацию сведений в базах данных ЕГРЮЛ, ЕГРИП;
осуществляет обработку материалов регистрационных дел,  взаимодействие с ФКУ «Налог-Сервис» по вопросам архивного хранения регистрационных дел.
осуществляет контроль администрируемых баз данных;
осуществляет ведение журналов движения бланков Свидетельств;
осуществляет ведение книг учета государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
выполняет ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;
обеспечивает сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за отделом;
соблюдает правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств;
участвует в совещаниях, проводимых начальником ИФНС России по г. Иваново  и (или) заместителями начальника ИФНС России по г. Иваново по  вопросам, входящим в компетенцию отдела;
взаимодействует со структурными подразделениями инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
осуществляет взаимодействие с  организациями, ведомствами, другими налоговыми органами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
участвует в  рассмотрении обращений юридических и физических лиц, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
осуществляет прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
осуществляет эксплуатацию программного комплекса АИС «Налог-3»;
выполняет  исполнение мероприятий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по обеспечению защиты сведений, отнесенных к государственной тайне, и сведений, содержащих налоговую и служебную тайну, в отделе;
участвует в проведении совещаний, семинаров, направленных на изучение налогового законодательства и законодательства о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
участвует в подготовке заключений по жалобам юридических и физических лиц на акты налогового органа, действие или бездействие должностных лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
анализирует сведения, содержащиеся в  базе данных ЕГРЮЛ, на соответствие законодательству о государственной регистрации юридических лиц , а также на их соответствие  документам, послужившим основанием для внесения записей в государственный реестр; 
соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и  исполнительской дисциплины;
исполняет иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Ивановской области, инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
Вносить на рассмотрение руководства предложения по вопросам , относящимся к деятельности отдела;
Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися деятельности отдела;
Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями инспекции, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
Привлекать специалистов структурных подразделений к решению возложенных на него задач; 
Работы с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
Иметь удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД; 
Пользоваться в установленном порядке  базами данных, имеющихся в инспекции; 
Осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, положением об отделе, иными правовыми актами.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново, утвержденным руководителем управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области 26 января 2015 года,  положением об отделе регистрации, ведении реестров и обработки данных, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ивановской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
За некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;
За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Ивановской области, приказов и распоряжений ИФНС России по г. Иваново; 
За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
За несоблюдение установленного порядка работы ИФНС России по г. Иваново, требований трудовой и исполнительской дисциплины;
За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

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

12. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
информаций по применению Законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, регистрации и учету налогоплательщиков;
13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
предложений в план работы отдела;
отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
иных актов по поручению руководства инспекции;
осуществлением взаимодействия с другими отделами инспекции в связи с выполнением возложенных на отдел задач.
 
V. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
Управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
Постановлений и решений по делам об административных правонарушениях;
Иных актов по поручению  руководства инспекции.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
Графика отпусков гражданских служащих отдела.
Предложений в план работы отдела.
Отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

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

16. Процедура подготовки, рассмотрения и согласования проектов управленческих и иных решений,  осуществляется старшим государственным налоговым инспектором в соответствии  с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Межрайонных ИФНС России по Ивановской области, ИФНС России по г. Иваново с  учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность Инспекции.


VII. Порядок служебного взаимодействия
17.Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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, старший государственный налоговый инспектор осуществляет оказание следующих видов государственных  услуг:
государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
индивидуальное и публичное информирование по вопросам государственной регистрации юридических лиц и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и предоставления сведений из государственных реестров;
предоставление выписки  из Единого государственного реестра налогоплательщиков;
предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности

 19.Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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 
регистрации, ведения реестров и обработки данных _________________   	Е.Ю. Балакин
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