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                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

                                                                                       Начальник  Межрайонной ИФНС 

                                                                                        России №10 по Брянской области       

                                                                                  ___________________ Т.А.Ионова 
                                                                                «_____» _________________ 2017 года

Должностной регламент

Главного специалиста-эксперта  правового отдела 
Межрайонной ИФНС России №10 по Брянской области  

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» – 11-3-4-086
I. Общие положения

          1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)  главного специалиста-эксперта правового отдела  Межрайонной ИФНС России №10 по Брянской области относится к старшей группе должностей  гражданской службы  категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляется приказом  Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области (далее – инспекция).

Непосредственно подчинен начальнику правового отдела Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области.

 В случае служебной необходимости главного специалиста-эксперта отдела  замещает во время его отсутствия  ведущий специалист-эксперт , специалист 1 разряда  отдела. Главный специалист-эксперт отдела замещает ведущего специалиста-эксперта,  специалиста 1 разряда  отдела  во время  их отсутствия.
             В своей деятельности главный специалист-эксперт отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, УФНС России по Брянской области, Положением о Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области утвержденным приказом руководителя УФНС России по Брянской области, Положением  о правовом отделе, приказами и распоряжениями руководителя Управления ФНС России по Брянской области, начальника Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3.Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;
б) требований к стажу не предъявляется;

в) наличие профессиональных знаний, должен знать: 

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

г) наличие профессиональных навыков, включая навыки: 

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность.
4.Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, 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 специалист-эксперт отдела 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 № 10 по Брянской области, Положением об юридическом отделе , приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Брянской области, приказами  Межрайонной ИФНС России №10, поручениями руководства инспекции.

 Главный специалист-эксперт отдела  исполняет следующие обязанности:

· осуществляет работу, направленную на обеспечение выполнения возложенных на юридический отдел  задач и функций:

- по рассмотрению документов, представленных заявителями для государственной регистрации и подготовке заключений при принятии решений о государственной регистрации или отказе в государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств (КФХ) в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», Приказом ФНС России от 25.01.2012 №ММВ-7-6/25@,  Приказом Минфина  от 30.09.2016 №169-н «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", методическими рекомендациями Федеральной налоговой службы;
- по формированию и ведению территориальной части Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

- по осуществлению анализа информации, содержащейся в базах данных ЕГРЮЛ и ЕГРИП;

- по ведению систематизированного учета актов законодательства, ведомственных нормативных актов ФНС России и Управления, а также иных нормативных актов, связанных с государственной регистрацией юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и глав крестьянских (фермерских) хозяйств;

- по подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела;

- по рассмотрению заявлений, предложений, обращений налогоплательщиков по вопросам государственной регистрации и подготовке заключений по ним;

- в целях проведения контрольных мероприятий по государственной регистрации имеет право доступа к федеральным информационным ресурсам, а также к FIRA;

- по выявлению недействительных паспортов граждан, обращающихся для проведения регистрационных действий;
            - осуществляет мероприятия  по привлечению к ответственности в соответствии со статьей 14.25 Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ) за нарушения, указанные в статье 25 Федерального закона от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц»;
           - ведет производство по делам об административных правонарушениях  по результатам проведения контрольных мероприятий; 
           - представляет в арбитражных судах и судах общей юрисдикции интересы налоговых (регистрирующих) органов в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

· соблюдает правила техники безопасности в соответствии с полученным инструктажем;

· соблюдает требования конфиденциальности при документообороте, как инспекции, так и при выходе документов конфиденциального характера за её пределы;

· принимает участие в подготовке и подготавливать ответы на письменные обращения граждан и юридических лиц;

· принимает  участие в проведении экономической учебы в отделе;

· принимает участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию юридического отдела ;

· проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;

· соблюдает правила внутреннего трудового распорядка;

· выполняет требования настоящего должностного регламента.

Главный специалист-эксперт  отдела   вправе:
- принимать (по решению руководства инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;
- знакомиться  со всеми материалами своего личного дела;

- запрашивать от отделов инспекции и других инспекций документы и сведения, необходимые для выполнения задач, возложенных на юридический отдел ;

- вести переписку по вопросам предоставления информации с органами ССП, УВД, таможни и др.;

6. Главный специалист-эксперт отдела  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к юридической ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

7. В соответствии с замещаемой  государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт  отдела  вправе:

давать рекомендации сотрудникам отдела;

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

8. В соответствии с замещаемой  государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт отдела  обязан :

принимать решение по вопросам: подготовки проектов документов, по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт  отдела  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9.В пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт отдела  вправе  при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений: 
подготавливать  предложения, информацию по направлениям деятельности отдела;

участвовать  в обсуждении проектов решений;

          10. Главный специалист-эксперт  отдела  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке проектов документов по вопросам:

подготовки соответствующих документов по запросам;

            рассмотрения жалоб и заявлений налогоплательщиков;

            подготовки отчетности; 

            осуществления анализа работы по направлениям  и вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.

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

11.Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Межрайонной  ИФНС России № 10 по Брянской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия
           12. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления,  инспекций 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", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, административным регламентом Межрайонной ИФНС России №10 по Брянской области,  а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и предусматривает: консультацию и взаимодействие по возложенным на юридический отдел  функциональным направлениям.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт отдела  обеспечивает (принимает участие в обеспечении) оказания следующих государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области:

  государственную регистрацию налогоплательщиков;

формирование и ведение территориальной части ЕГРЮЛ и ЕГРИП в актуальном состоянии;

других услуг предусмотренных административным регламентом инспекции.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

- обеспечение государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств (КФХ) в соответствии с действующим законодательством,  

- обеспечение формирования и ведения территориальной части ЕГРЮЛ и ЕГРИП в актуальном состоянии, 

- представление в установленные сроки в УФНС России по Брянской области отчетности, информации и запрашиваемых сведений, контроль за их качеством и достоверностью,

- отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание).

Начальник правового отдела                                                                     О.А. Шперлинг
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