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Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,
утвержденному Указом Президента Российской Федерации
от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной
государственной гражданской службы", - 11-3-3-094

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Орловской области (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Орловской области (далее - инспекция).
Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы.  

3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования (требования к специальности, направлению подготовки указываются по решению представителя нанимателя);
б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
г) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. Главный 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 о Межрайонной ИФНС России № 9 по Орловской области, утвержденным приказом Управления ФНС России по Орловской области от 28.04.2017г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Орловской области  (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции:
5.1. докладывает руководству отдела, инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
5.2. вносит предложения по совершенствованию работы отдела, инспекции и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции;
5.3. получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
5.4. осуществляет иные действия, мероприятия и т.д. в связи с исполнением служебных обязанностей.
Также имеет право:
5.5. на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
5.6. на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5.7. на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов. 
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе,  на главного государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:
5.8. принимает по описи передачи дел пакет документов по государственной регистрации;
5.9. оформляет служебную записку при обнаружении ошибок в результате некорректного ввода информации, подписывает ее у начальника отдела и передает в отдел ввода и обработки данных для корректировки;
5.10. осуществляет контроль за соблюдением законодательства РФ о государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и глав крестьянских (фермерских) хозяйств, положений Кодекса РФ об административных правонарушениях, в том числе по негосударственным общественным фондам и кредитным организациям;
5.11. осуществляет контроль за соблюдением сроков представления сведений для государственной регистрации, предусмотренных Федеральным законом от 08.08.2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»,  в том числе по негосударственным общественным фондам и кредитным организациям;
5.12. рассматривает документы, представленные заявителями для государственной регистрации;
5.13. проверяет сведения, содержащиеся в документах, на соответствие законодательству РФ о государственной регистрации;
5.14. проводит правовую экспертизу документов;
5.15. проводит проверку в федеральной базе данных сведений, необходимых для государственной регистрации;
5.16. проводит проверку заявителей по справочнику «Дисквалифицированные лица»;
5.17. проводит проверку паспортных данных физических лиц по Справочнику «Недействительные паспорта»;
5.18. проводит проверку сведений в журнале «Вестник государственной регистрации»;
5.19. принимает решения о регистрации либо решения об отказе в государственной регистрации с согласованием начальника отдела, заместителя начальника инспекции;
5.20. осуществляет печать решения;
5.21. осуществляет сбор и систематизацию информации, полученной в процессе анализа баз данных в отношении организаций, расположенных по адресам «массовой» регистрации; 
5.22.осуществляет проведение мероприятий по привлечению к административной ответственности  и составление протоколов об административных правонарушениях по регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (ст. 14.25 КоАП РФ);
5.23. передает сформированные дела по описи передачи дел в отдел ведения и хранения дел;
5.24. формирует отчетность и иную информацию по вопросам деятельности отдела;
5.25. своевременно информирует технолога отдела о возникших проблемах при эксплуатации версий программного обеспечения;
5.26. участвует в рассмотрении писем, обращений, жалоб организаций и граждан по вопросам деятельности отдела, в подготовке ответов по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
5.27. осуществляет взаимодействие с другими подразделениями инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач;
5.28. ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
5.29. подготавливает в установленном порядке информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
5.30.осуществляет направление с сопроводительным письмом заявления о переходе на упрощенную систему налогообложения по принадлежности в налоговый орган по месту нахождения организации;
5.31. соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
5.32. выполняет поручения соответствующих руководителей, в том числе непосредственных, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
5.33. соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
5.34. соблюдает служебный распорядок инспекции;
5.35. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
5.36. обязан не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
5.37. обязан беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
5.38.  представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
5.39. соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, выполняет запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и другими федеральными законами;
5.40. сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
5.41. не допускает правонарушений коррупционной направленности, исполняет требования законодательства, в том числе локальных нормативных актов ФНС России, управления, инспекции, направленных на противодействие коррупции.
5.42. обеспечивает достоверность реестров и повышения качества оказания государственных услуг по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
5.43. осуществляет еженедельное планирование адресов объектов недвижимости для осмотра.
5.44. осуществляет самоконтроль выполняемых операций технологических процессов ФНС России.
5.45. осуществляет еженедельное представление начальнику Инспекции информации о проводимых мероприятиях, в том числе об адресах объектов недвижимости, планируемых для осмотра, о результатах проведенных осмотров, количестве протоколов, введенных в ИР «Допросы и осмотры».
6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
7.1. принимает участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
7.2. осуществляет проверку документов и при необходимости возвращает их на переоформление или запрашивает дополнительную информацию;
7.3 принимает решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
7.4. по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью ведущего специалиста-эксперта и в пределах функциональной компетенции.
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
8.1. по исполнению документов, образующихся в деятельности отдела;
8.2. по подготовке соответствующих документов в части технического, организационного, информационного и др. обеспечения в пределах функциональной компетенции  при разработке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам отдела, инспекции
8.3. по иным вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью главного государственного налогового инспектора и в пределах функциональной компетенции.
8.4. информирует вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего

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

9. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
9.1. соответствующих документов при подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического, организационного, информационного и др. обеспечения по вопросам отдела, инспекции: приказа, распоряжения, плана, акта, заключения, протокола и т.д.
9.2. визирует и согласовывает документы в пределах своей компетенции;
9.3. анализирует факторы, влияющие на содержание проекта;
9.4. подготавливает информацию;
9.5. разрабатывает и оценивает возможные варианты, выбирает наиболее приемлемый вариант; вносит предложения по проекту нормативного правового акта;
9.6. оценивает результаты;
10. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
 положений об отделе и инспекции;
 графика отпусков гражданских служащих отдела;
 иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с 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 "Об 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. Главный государственный налоговый инспектор оказывает следующие государственные услуги: 
13.1. оказывает государственную услугу по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских ) хозяйств. 
13.2. обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принимает по ним решения и направляет заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок и  в пределах своей компетенции.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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 радикально 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.
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