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	УТВЕРЖДАЮ

	Начальник Межрайонной инспекции

	Федеральной налоговой службы №46 
по г. Москве

	(наименование)

	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)

	

	от «____»__________ 










Должностной регламент
Старшего специалиста 2 разряда Юридического отдела №4 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве
	I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора юридического отдела №4старшего специалиста 2 разряда Юридического отдела № 4 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве (далее – старший специалист 2 разрядагосударственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-43-4-08996.
2. Область    профессиональной    служебной деятельности старшего специалиста 2 разрядагосударственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разрядагосударственного налогового инспектора: Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда государственного налогового инспектора осуществляется  Начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве
5. Государственный налоговый инспектор Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела, функционально - заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего среднего-профессионального образования по укрупненной группе специальностей «Юриспруденция».
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Приказ ФНС России от 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;
Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;
Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 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. № 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 19.12.2019 N ММВ-7-14/640@ "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, 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. N 25н»;
Приказ Минфина России от 26.11.2018 N 238н "Об утверждении порядка, формы и сроков предоставления сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, органам государственной власти, иным государственным органам, судам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления, Банку России, нотариусам";
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон Российской Федерации от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».
Государственный налоговый инспектор Старший специалист 2 разряда 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: 
правил делового этикета;
порядка работы с обращениями граждан;
правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией;
инструкции по делопроизводству
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 с налогоплательщиками.
6.5. Наличие функциональных знаний:
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
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.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
[bookmark: _Toc477362578]осуществлять государственную регистрацию и учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК);
[bookmark: _Toc477362579]ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП и предоставления содержащихся в них сведений;
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.
6.8. Наличие функциональных умений: 
предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
проведение консультаций;
подготовка аналитических, информационных и других материалов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспекторастаршего специалиста 2 разряда, 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».
Для пунктов 8 и 9 Копируем п.5 раздела III старых ДР и если надо дополняем	
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Юридический отдел №4,
государственный налоговый инспектор старший специалист 2 разряда обязан: 
- рассматривать жалобы на решения, действие (бездействие) должностных лиц (специалистов) Инспекции,  относящиеся к случаям, предусмотренным статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  рассмотрение  которых в соответствии с положениями указанного Федерального закона, Правил 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, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 и Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, утвержденного Приказом Минфина России от 30.09.2016 № 169н, которые   относятся к компетенции Инспекции;
· осуществлять контроль за соблюдением законодательства о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при их создании, реорганизации и ликвидации, а также при внесении изменений в учредительные документы юридических лиц и  внесении изменений в Единый государственный реестр юридических лиц, не связанных с внесением изменений в учредительные документы юридических лиц, внесении изменений в сведения об индивидуальных предпринимателях в ЕГРИП, в том числе в части соблюдения сроков государственной регистрации юридических лиц;
· осуществлять контроль за соблюдением законодательства о порядке рассмотрения обращений граждан, об оказании государственных и муниципальных услуг, в том числе в части контроля срока исполнения жалобы, предусмотренного нормативными актами для данной категории жалоб;
· проводить анализ документов, представленных для государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· утверждать решения о государственной регистрации и об отказе в государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· подписывать решения о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· рассматривать заявления, обращения, запросы, предложения, жалобы граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· подготавливать письма, запросы и уведомления, направляемые гражданам и в организации;
· исполнять и подготавливать ответы на заявления, обращения, жалобы граждан и юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, запросы правоохранительных и судебных органов, ФНС России, УФНС России по г. Москве и территориальных инспекций по вопросам государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· работать с документами, имеющими ограничительную пометку «Для служебного пользования»;
· обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей и штампов;
· соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, не разглашать сведения, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
· соблюдать служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №46 по г.Москве;
· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
· соблюдать правила делового общения, норм служебного этикета;
· выполнять указания, распоряжения и поручения начальника отдела, его заместителей;
· консультировать население по вопросам законодательства о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· осуществлять внутренний контроль в отношении выполняемых работ, определенных Перечнем операций технологических процессов ФНС России методом самоконтроля;
· осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по г.Москве, а также регламентами и иными внутренними документами Межрайонной ИФНС России №46 по г.Москве.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор старший специалист 2 разряда имеет право на: 
· получение оформленного в установленном порядке доступа к информационным ресурсам, используемым Межрайонной ИФНС России №46 по г.Москве;
· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе информации, содержащейся в Едином государственном реестре юридических лиц на местном, региональном и федеральном уровне, а также информационно-программном комплексе, эксплуатируемом Межрайонной ИФНС России №46 по г.Москве, доступ с правом просмотра сведений к ИР «Ограничения», «Сторожевой список», БД «Запреты», а также к иным базам данных и информационным ресурсам согласно полученному допуску;
· ведение информационных ресурсов Межрайонной ИФНС России №46 по г.Москве, включая поиск, просмотр, внесение, изменение, копирование, редактирование, распечатывание, передачу и удаление информации, в том числе контрольной, согласно полученного допуска и в соответствии с исполнением определенного задания (поручения, функциональной обязанности); 
· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
· получать от других структурных подразделений Инспекции информацию, необходимую для осуществления отделом своих функций;
· получать в установленном порядке электронную подпись для подготовки решений о государственной регистрации (об отказе в государственной регистрации) без дополнительного их формирования на бумажном носителе с последующим сканированием для включения в регистрационное дело в электронный архив.
10. Государственный налоговый инспектор Старший специалист 2 разряда 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 инспекции Федеральной налоговой службы №46 по г. Москве, утвержденным руководителем УФНС России по г. Москве, положением о юридическом отделе №4, приказами и распоряжениями ФНС России,  приказами УФНС России по г.Москве, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор Старший специалист 2 разряда несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №46 по г.Москве, задачами и функциями юридического отдела №4 и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
· за действия или бездействия, ведущие к нарушениям прав и законных интересов работников инспекции и граждан;  
· за несвоевременное и некачественное исполнение своих должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом; 
· за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, неисполнение (ненадлежащее исполнение) приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по г.Москве, приказов и распоряжений начальника инспекции, данных в пределах их полномочий, а также регламентов и иных внутренних документов инспекции;
· за разглашение налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· за нарушение служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 46 по г. Москве;
· за сохранность служебного удостоверения;  
· за сохранность служебных документов, бланков, печатей;
· за несоблюдение сроков исполнения документов, заданий, поручений руководства;
· за причинение материального ущерба организации, в пределах, установленных действующим законодательством;
· за неисполнение (ненадлежащее исполнение) иных своих должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, регламентами и иными внутренними документами Межрайонной ИФНС России № 46 по г. Москве;
- за сохранность документов служебного пользования;
- за нарушение правил доступа к информационным ресурсам Инспекции и пользования ими;
- за действия или бездействия, ведущие к нарушениям законодательства о государственной регистрации юридических лиц, нарушениям прав и законных интересов граждан.
Согласно ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» государственный налоговый инспектор старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством.	

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
·  проведения анализа документов, представленных для государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· утверждения  решений о государственной регистрации и об отказе в  государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
· подписания решений о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
- выполнение указаний и распоряжений начальника отдела и начальника Инспекции;
- взаимодействие с другими подразделениями инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- соблюдение правил эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах неуполномоченных лиц;
· подготовки ответов и заключений по обращениям вышестоящих органов, иных государственных органов, юридических и физических лиц;
· иным вопросам, предусмотренным Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 46 по г.Москве, Положением о юридическом отделе №4, регламентами Межрайонной ИФНС России  №46 по г.Москве, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
локальных нормативных актов и других материалов, относящихся к компетенции отдела, регламентов по направлениям деятельности отдела и Инструкции относящиеся к компетенции юридического отдела № 4. 
15. Государственный налоговый инспектор Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положения об отделе;
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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспекторастаршего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, УФНС России по г. Москве 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по г.Москве, инспекции.

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

18. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор старший специалист 2 разряда выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №46 по г.Москве: 
- государственная регистрация юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
-  представление сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП;
- консультирование населения по вопросам государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  старшего специалиста 2 разряда государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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;
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
осознанию ответственности за последствия своих действий.
Результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 
количественные и качественные показатели подготовленных и рассмотренных служебных документов, представленных на государственную регистрацию юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 
наличие жалоб на результаты исполнения служебных функций, соблюдение служебной дисциплины; 
своевременность и оперативность, выполненных поручений в установленные законодательством, нормативными правовыми актами, руководством Инспекции сроки.


	[bookmark: _GoBack]Начальник юридического отдела №4
	
	
	
	

	(наименование отдела инспекции)
	
	(подпись)
	
	(ФИО)

	
	
	
	
	

	С должностным регламентом ознакомлен(а)
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(ФИО)




































