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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта 
отдела ведения реестров и обработки данных
                     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», – 11-3-4-087
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела ведения реестров и   обработки данных Межрайонной ИФНС России №10 по Брянской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости   ведущего специалиста-эксперта во    время   его    отсутствия может замещать специалист 1 разряда или ведущий специалист-эксперт или главный специалист-эксперт отдела. 


Ведущий специалист-эксперт может    замещать специалиста 1 разряда или ведущего специалиста-эксперта или главного специалиста-эксперта отдела вовремя его    отсутствия. 


В  своей  деятельности      ведущий специалист-эксперт отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Налоговым Кодексом Российской   Федерации,   указами  и   распоряжениями   Президента   Российской   Федерации,  постановлениями    и    распоряжениями   Правительства   Российской   Федерации,  нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Положением о 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 ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;
б) наличие профессиональных знаний, включая знания: 

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;

указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; 

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебного распорядка Инспекции;

порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству;

должностного регламента;

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.
в) Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь 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 ведущего специалиста-эксперта, 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. Ведущий специалист-эксперт 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 отделе ведения реестров и   обработки данных , приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Брянской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Ведущий специалист-эксперт исполняет следующие обязанности:
-осуществляет работу на обеспечение выполнения возложенных на отдел ведения реестров и обработки данных дел задач и функций:

- ведение федеральных информационных ресурсов – Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и Реестра дисквалифицированных лиц - и предоставление содержащихся в них сведений (в части компетенции структурного подразделения).
-по предоставлению сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ и ЕГРИП пользователям информационных ресурсов;

-по предоставлению сведений из реестра дисквалифицированных лиц; 

- по исполнению пунктов 1.2.1 «отдельные функции по учету юридических лиц»,  1.2.2 «отдельные функции по учету физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей» приказа Министерства Российской Федерации по налогам и сборам    от 22.07.2004 г. № САЭ-3-09/436 @ «О совершенствовании организации работы по регистрации и учету юридических лиц и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей в Единых регистрационных центрах и в налоговых органах»

- осуществление работы по подготовке к выдаче налогоплательщику документов по регистрации индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, 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»;

-осуществлять учет, выдачу бланков свидетельств по государственной регистрации по постановке на учет юридических лиц, обеспечивать сохранность бланков свидетельств, вести журналы учета выданных бланков свидетельств с использованием программных комплексов;
- по подготовке копий документов из регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

-по формированию и направлению регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в соответствующие регистрирующие органы в связи с переменой места нахождения юридического лица (в том числе с переменой места нахождения в связи с реорганизацией), с переменой места жительства индивидуального предпринимателя в случае, если новое место нахождения юридического лица или места жительства индивидуального предпринимателя не находится на территории, подведомственной Центру;

-по приему регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей из иных регистрирующих органов в связи с переменой места нахождения юридического лица (в том числе с переменой места нахождения в связи с реорганизацией), с переменой места жительства индивидуального предпринимателя в случае, если новое место нахождения юридического лица или место жительства индивидуального предпринимателя находится на территории, подведомственной Центру;
- ведение программного комплекса «Миграция» и журнала «Передача дел между регистрирующими органами» в программном комплексе АИС «Налог-3» по регистрационным делам юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в соответствующие регистрирующие органы в связи с переменой места нахождения юридического лица (в том числе с переменой места нахождения в связи с реорганизацией), с переменой места жительства индивидуального предпринимателя;

-по обеспечению сохранности документов;

-по подготовке ответов на письма заявителей по вопросам, касающимся деятельности отдела;

-осуществляет дистанционный контроль;
-по формированию регистрационных дел индивидуальных предпринимателей в соответствии с установленным порядком;

-по подготовке копий документов из регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

-по обеспечению архивного хранения регистрационных дел индивидуальных предпринимателей в соответствии с законодательством и методическими рекомендациями, ведение журнала приема и выдачи регистрационных дел;
- соблюдает правила техники безопасности в соответствии с полученным инструктажем;

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

- соблюдает правила внутреннего трудового распорядка;

- принимает участие в проведении экономической учебы в отделе ведения реестров и обработки данных; 

- выполняет требования настоящего должностного регламента;

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

-осуществляет соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы

- выполняет иные обязанности в связи с возложением на Отдел других задач и функций по указанию начальника Межрайонной ИФНС России № 10 по Брянской области и начальника Отдела.

             Ведущий специалист-эксперт в праве:

- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела.

- принимать  (по решению руководства инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;

- запрашивать от отделов Инспекции и других Инспекций документы и сведения, необходимые для выполнения задач, возложенных ведения реестров и обработки данных; 
· В целях проведения контрольных мероприятий по обработки данных имеет право доступа к федеральным информационным ресурсам,

-другие права, предусмотренные законодательными актами.
6. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к юридической ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

7. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

            -формирования регистрационных дел индивидуальных предпринимателей в соответствии с установленным порядком;

8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

-подготовки для представления в установленном порядке в соответствующие органы документов, касающихся деятельности инспекции
-подготовки проектов организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.

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

9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов документов по вопросам:

-разработки и внесения предложений по улучшению работы по формирования регистрационных дел индивидуальных предпринимателей в соответствии с установленным порядком;

10. Ведущий специалист-эксперт 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, с административным регламентом Управления ,  а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами инспекции и предусматривает:
-взаимодействие с другими отделами инспекции по вопросам правового, информационного, документационного, материально-технического и обеспечения деятельности.

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 ведущего специалиста-эксперта Отдела Инспекции принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
      - обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах области;

      - создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

     - обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговых органов на территории области;

     - другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способностью сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдением служебной дисциплины;

обеспечением формирования регистрационных дел индивидуальных предпринимателей в соответствии с установленным порядком;

своевременностью и оперативностью выполнения поручений;

профессиональной компетентностью (знанием законодательных и иных нормативных правовых актов, широтой профессионального кругозора, умением работать с документами);

способностью четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умением рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческим подходом к решению поставленных задач, активностью и инициативой в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способностью быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанием ответственности за последствия своих действий;
отсутствием обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание).

Заместитель начальника отдела      _____________________________      Е.С.Скачкова                      

                                                                   (подпись)               
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