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I. Общие положения
[bookmark: _GoBack]
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела правового обеспечения государственной  регистрации инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново  (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
                              Регистрационный номер (код) должности: 11-3-4-088
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 специалиста-эксперта осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново (далее - Инспекция).
5. Специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела правового обеспечения государственной регистрации, либо лицу, исполняющему его обязанности. Специалист-эксперт 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 специалиста-эксперта отдела 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 специалиста-эксперта отдела не установлено требований к стажу гражданской службы. 
6.3. Наличие базовых знаний: знание 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:
 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации в рамках компетенции отдела;
Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации в рамках компетенции отдела;
Гражданского кодекса Российской Федерации в рамках компетенции отдела;
Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации в рамках компетенции отдела;
Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации в рамках компетенции отдела;
Налогового кодекса Российской Федерации в рамках компетенции отдела;
 Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных  предпринимателей»; 
Федерального закона от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 
Федерального закона от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; 
Федерального закона от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О  крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 
Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Постановления Правительства Российской Федерации от 17.05.2002 № 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 16.08.2012 № 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 Минфина России от 30.09.2016 № 169н 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 15.01.2015 № 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 30.10.2017 № 165н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, внесения исправлений в сведения, включенные в записи Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на электронных носителях, не соответствующие сведениям, содержащимся в документах, на основании которых внесены такие записи (исправление технической ошибки), и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. №25н»;
Приказа Минюста России от 12.11.2010 № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;
Приказа ФНС России от 25.01.2012 № 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 ФНС России от 12.08.2011 № 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»; 
Приказа ФНС России от 11.02.2016 № ММВ-7-14/72@ «Об утверждении оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц, формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц»;
Специалист-эксперт 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; знание порядка работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;  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); 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: умениями, необходимыми для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; ненормативного правового акта; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; 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; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 
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; коммуникативные умения; работать в стрессовых условиях.
6.7. Наличие профессиональных умений:  оформление процедуры государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);  навыки по ведению федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц; 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); порядок постановки и снятия с учета налогоплательщиков.
6.8. Наличие функциональных умений: 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  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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел правового обеспечения государственной регистрации,  специалист-эксперт отдела: 
Проводит правовую экспертизу и проверку достоверности представленных для государственной регистрации документов;
Подготавливает проекты решений о государственной регистрации (об отказе в государственной регистрации) юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; в том числе решений о приостановлении государственной регистрации;
Проводит мероприятия по проверке достоверности сведений, включаемых или включенных в Единый государственный реестр юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ);
Осуществляет представительство интересов регистрирующего органа в арбитражных судах, судах общей юрисдикции;
Участвует в подготовке ответов  на письменные обращения граждан и организаций по вопросам правоприменения при государственной регистрации;
Участвует в подготовке заключений по жалобам юридических, физических лиц и индивидуальных предпринимателей, рассматриваемых Управлением, обеспечивает рассмотрение жалоб, рассматриваемых непосредственно в регистрирующем органе;
Осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами в целях выявления и пресечения преступлений в сфере государственной регистрации;
Участвует в подготовке проекта иска о принудительной ликвидации юридического лица;
Осуществляет направление проекта иска о принудительной ликвидации юридического лица на согласование в Управление;
Осуществляет направление иска о принудительной ликвидации юридического лица в арбитражный суд при получении согласования с Управлением;
Осуществляет сопровождение дела по иску о принудительной ликвидации юридического лица в арбитражном суде;
Участвует в проведении мероприятий, направленных на исполнение ответчиком судебного решения о ликвидации юридического лица;
Осуществляет производство по делам об административных правонарушениях;
Участвует в проведении мероприятий, направленных на исполнение нарушителем процессуального решения по делам об административных правонарушениях;
Осуществляет ведение журнала по делам об административных правонарушениях;
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;
Взаимодействует со структурными подразделениями инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
Взаимодействует с  организациями, ведомствами, другими налоговыми органами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
Осуществляет подготовку аналитических и других материалов для руководства Инспекции по вопросам, относящимся в компетенции отдела;
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;
Осуществляет эксплуатацию программного комплекса АИС «Налог-3» и ведение информационных ресурсов в пределах своей компетенции;
Выполняет  исполнение мероприятий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по обеспечению защиты сведений, отнесенных к государственной тайне, и сведений, содержащих налоговую и служебную тайну в отделе;
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. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, специалист-эксперт правового обеспечения государственной регистрации,  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 правового обеспечения государственной регистрации, иными правовыми актами.
10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г.Иваново, утвержденным руководителем управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области 26.01.2015, положением об отделе правового обеспечения государственной регистрации, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Специалист-эксперт правового обеспечения государственной регистрации за неисполнение  или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
За некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел правового обеспечения государственной регистрации;
За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, приказов и распоряжений инспекции;
За несоблюдение и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
За действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
За социальные последствия принимаемых решений;
За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за отделом;
За причинение материального ущерба, связанного с характером служебной деятельности в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
За несоблюдение установленного порядка работы инспекции, требований служебной и исполнительской дисциплины;
Несоблюдение правил и норм охраны труда, правил пожарной безопасности;
За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.


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

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
Информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
Участия в организации, регулировании и контроле в пределах своей компетенции исполнения решений, принятых руководством;
Обращения за разъяснениями действующего законодательства в вышестоящий налоговый орган;
Участия в рассмотрении, согласовании, визировании приказов, протоколов, актов, служебных записок, писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;
Получения от структурных подразделений инспекции согласно установленному порядку необходимых статистических, аналитических и других данных, документов, заключений и иных сведений, необходимых для выполнения задач и функций, отнесенных к деятельности отдела;
Разъяснения действующего законодательства;
Заверения надлежащим образом копий документов, относящихся к деятельности отдела;
Предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе правового обеспечения государственной регистрации, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Инспекции;
Иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
Организации работы своего участка отдела по  реализации возложенных на него задач и функций; 
Выполнения поручений  Управления, начальника инспекции, начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_4144]Осуществления в установленном порядке государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 
 Подготовки аналитической и иной информации, материалов, касающихся деятельности отдела;
Устранения выявленных недостатков и закреплению положительных тенденций при осуществлении функций, возложенных на отдел;
Участия в контроле и регулировании прохождения, исполнения, учета и текущего хранения документов в отделе;
Иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
 
V. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
Правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
Приказов и распоряжений начальника инспекции;
Информации по применению Законодательства Российской Федерации о государственной  регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
Предложений для представления, в установленном порядке, к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами работников инспекции.
15. Специалист-эксперт 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;
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 специалист-эксперт принимает решения 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 специалиста-эксперта отдела 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 12.08.2002 №  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 27.07. 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, специалист-эксперт принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных  услуг:
    Создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на письменные и устные обращения в адрес Инспекции.
Защита государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта 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                                               О.В. Суслова
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