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Должностной регламент
Старшего государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации №2 
Межрайонной ИФНС России № 20 по Самарской области



I. Общие положения


1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее–гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела правового обеспечения государственной регистрации №2 Межрайонной ИФНС России № 20 по Самарской области (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 старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 20 по Самарской области.
5.  Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику  отдела либо лицу, исполняющему его обязанности, заместителю начальника Межрайонной ИФНС России №20 по Самарской области, курирующему данное направление, начальнику Межрайонной ИФНС России № 20 по Самарской области.

II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:1] [1:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 


6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.  
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
-  знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
- знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
  - умениями (общими и управленческими умениями), свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).
6.3.1. Умения старшего государственного налогового инспектора отдела включают:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
Управленческие умения:
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6. 4. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).
6.4.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
  - Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
  - Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
      - Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
      - Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
      - Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@  «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;
  - Гражданский кодекс Российской Федерации;
  -  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
  - Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";
  - Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью";
-  Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах";
-  Федеральный закон от 11 июня 2003 г. N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве";
-  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 9 июля 1999 г. N 160-ФЗ "Об иностранных инвестициях в Российской Федерации";
- постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. N 319 "Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей";
- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. N 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";
- постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. N 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";
- постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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";
- 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 Минфина России от 07.07.2020 N 137н "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" (Зарегистрировано в Минюсте России 30.04.2020 N 58260);
- приказ Минфина России от 18 ноября 2020 г. N 271н "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";
- приказ Минфина России от 30 октября 2017 г. N 165н "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";
- приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. N 343 "О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций";
- приказ ФНС России от 31 августа 2020 г. N ЕД-7-14/617@ "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств";
- приказ ФНС России от 06.11.2020 N ЕД-7-14/794@ "Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, признании утратившими силу отдельных приказов и отдельных положений приказов Федеральной налоговой службы;
- приказ ФНС России от 28 мая 2020 г. N  ЕД-7-14/354@ "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";
- приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. N 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";
- приказ ФНС России от 12 октября 2020 г. N ЕД-7-14/743@ "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";
[bookmark: _GoBack]- приказ ФНС России от 31 августа 2020 г. N ЕД-7-14/617@ "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".
Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания старшего государственного налогового инспектора отдела:
- порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
- порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
- порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП;
- основные направления организации работы по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
6.4.3. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела должен обладать следующими профессиональными умениями:
- осуществлять государственную регистрацию и учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФХ);
- ведение федеральных информационных ресурсов - ЕГРЮЛ, ЕГРИП и предоставления содержащихся в них сведений;
- рассмотрение обращений и подготовка мотивированных и обоснованных ответов на них;
6.5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями.
6.5.1. Функциональные знания старшего государственного налогового инспектора отдела:
- принципы предоставления государственных услуг;
- требования к предоставлению государственных услуг;
-порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
- права заявителей при получении государственных услуг;
- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
-стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.
6.5.2. Функциональные умения старшего государственного налогового инспектора отдела:
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
- рассмотрение запросов, обращений, жалоб;
- проведение консультаций.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, а так же 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, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан:
обеспечивать выполнение плана работ отдела в пределах своей компетенции; 
выполнять поручения руководителя, заместителей руководителей Инспекции, начальника отдела;
обеспечивать выполнение работы по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и внесению их в ЕГРЮЛ, ЕГРИП.
обеспечивать исполнение заданий по вопросам, связанным с государственной регистрацией юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
в установленном порядке отвечать на запросы организаций и граждан, вести прием граждан и должностных лиц предприятий, учреждений и организаций;
обеспечивать формирование в установленном порядке информационных ресурсов, используемых при осуществлении полномочий в сфере государственной регистрации, ЕГРЮЛ, ЕГРИП  в части Инспекции, а также полноту и достоверность включенных сведений;
осуществлять работу в установленном порядке по делопроизводству, хранению и сдачу в архив документов отдела;
исполнять иные поручения руководства инспекции данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
соблюдать налоговую и государственную тайну, установленный порядок обращения с конфиденциальной информацией и порядок использования глобальной сети Интернет, электронной почты, обеспечивать защиту персональных данных;
выполнять требования Инструкции пользователя по работе с услугой удаленного доступа к ФИР и сервисами, сопровождаемыми ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
при работе с использованием СКЗИ выполнять требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации, незамедлительно сообщать администратору о ставших известными попытках третьих лиц получить сведения о СКЗИ или ключевых документах к ним и об утрате или недостаче СКЗИ, ключевых документов к ним;
в случае увольнения, перевода, отстранения от исполнения возложенных обязанностей передать ключевые документы и все носители конфиденциальной информации;
при утрате удостоверений, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей, электронных пропусков, других документов и фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений немедленно сообщать начальнику отдела и в отдел кадров и безопасности служебной запиской.
осуществлять внутренний контроль за технологическими процессами ФНС России. 
Объектом внутреннего контроля является деятельность ФНС России, ее территориальных органов и Организаций, их структурных подразделений, филиалов, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России).
К методам внутреннего контроля относятся:
самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 
контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России;
Перечень выполняемых операций технологического процесса ФНС России:
- Осуществление автоматического контроля сведений, содержащихся в представленных в отношении ЮЛ, ИП, КФХ документах;
-  Рассмотрение представленных документов и принятие решения, Внесение записи в ЕГРЮЛ, ЕГРИП;
-  Проведение проверки достоверности включения сведений в ЕГРЮЛ;
- Проверка поступления сведений о наличии судимости и на предмет актуальности;
- Подготовка и оформление ответов по заявлениям и жалобам организаций и граждан;
- Оформление исходящих и внутренних документов;
- Отправка (рассылка) исходящих и внутренних документов.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 
проверять все документы, связанные с государственной регистрацией юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, получать необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим при государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 
вносить на рассмотрение начальника отдела или руководства инспекции предложения по улучшению работы отдела;
требовать от начальника отдела и руководства инспекции создания нормальных условий для выполнения плановых заданий и своих служебных обязанностей;
работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
принимать решения в пределах своей компетентности;
взаимодействовать с отделами и сотрудниками Инспекции по курируемым вопросам;
пользоваться услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам (далее – ФИР), сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
работать с сетью Интернет;
работать со средствами криптографической защиты информации (далее – СКЗИ).
10. Старший государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №20 по Самарской области, утвержденным начальником Межрайонной ИФНС России №20 по Самарской области, положением об отделе правового обеспечения государственной регистрации №2, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Самарской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11.  Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист- эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать 
Управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России и Инспекции;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
 13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
подготовки информации;
анализа факторов, влияющих на содержание проекта;
разработки и оценки возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;
оценки результатов. 

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

14. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам государственной регистрации юридических лиц и  индивидуальных предпринимателей.
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела 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 руководства Инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а так же 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела правового обеспечения государственной регистрации выполняет организационное, информационное  обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией по государственной регистрации юридических лиц и  индивидуальных предпринимателей.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старший государственный налоговый инспектор отдела 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 №2                                         Л.Т.Нуриева
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