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Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда правового отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 39

по Республике Башкортостан
1. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда правового отдела Межрайонной ИФНС России № 39 по Республике Башкортостан относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 39  по  Республике Башкортостан (далее - инспекция).
3. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.
4. Применительно к своим должностным обязанностям старший специалист 2 разряда руководствуется следующими нормативными документами:

Конституция Российской Федерации;

Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральный закон  от 08.08.2001  № 129-ФЗ  (в ред. от 29.12.2012) «О государственной  регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Нормативные правовые акты Министерства финансов Российской Федерации,  ФНС России и Управления Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан;
Иные нормативные правовые акты.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных

видов) или стажу (опыту) работы по специальности
5. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

а) наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;
  б) наличие профессиональных знаний, включая знание 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; служебный распорядок Инспекции; порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

в) наличие профессиональных навыков: 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, в ПК «АИС Налог -3», с базами данных ЕГРИП-ЕЦР, ЕГРЮЛ-ЕЦР, СОУН, СЭД –ИФНС, Консультант, Федеральные информационные ресурсы.;

управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

г) при назначении на указанную должность требования к стажу не предъявляются.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
6. Основные права и обязанности старшего 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”.
На основании задач и функций, определенных Положением об Инспекции, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, Положением об отделе на старшего специалиста 2 разряда возлагается следующее:
6.1  Обеспечение выполнения планов работы отдела;

6.2 Качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящихся к направлению деятельности отдела;

6.3 Своевременное и отвечающее установленным требованиям исполнение документов, обеспечение сохранности служебных документов;

6.4 Исполнение поручений начальника отдела в ПК «СЭД-ИФНС»;
6.5  Выполнение обязанностей в соответствии с Приказом УФНС России по Республике Башкортостан от 13.02.2015 № 02-07/046@ «Об организации работ по взаимодействию налоговых органов с Сайтом технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в рамках эксплуатации программного обеспечения АИС «Налог-3»;;
6.6 Анализ судебной практики работы уполномоченных органов по вопросам применения законодательства, регламентирующего порядок государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, порядок привлечения к административной ответственности юридических лиц и должностных лиц;

6.7 Участие в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела; 

6.8 Представление интересов Инспекции как участника правоотношений в государственных, судебных и правоохранительных органах;

6.9 Представление государственных интересов как уполномоченного органа, осуществляющего государственную регистрацию, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

6.10 Рассмотрение и подготовка заключений в установленном порядке по жалобам, заявлениям и иным обращениям юридических и физических лиц на действия (бездействия) работников Инспекции;

6.11 Организация и проведение осмотров принадлежащих юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю помещений, территорий и находящихся там вещей и документов в порядке, установленном статьей 27.8 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, обследование с соблюдением соответствующего законодательства Российской Федерации при осуществлении своих полномочий производственных, складских, торговых и иных помещений организаций и граждан в соответствии с пунктом 4 статьи 7 Закона Российской Федерации от 21.03.1991 №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

6.12 Обеспечение оперативного контроля за скоростью и стабильностью работы единого клиентского приложения при работе на контуре промышленной эксплуатации АИС «Налог-3»;

6.13 Возбуждение дел об административных правонарушениях и подготовка документов, необходимых для привлечения лиц к административной ответственности в случаях обнаружения фактов нарушения порядка государственной регистрации. Составление протоколов об административных правонарушениях, в необходимых случаях, направление материалов в суд. Подготовка и направление писем - уведомлений в адрес организации или индивидуального предпринимателя о необходимости представления заявлений для внесения соответствующих изменений в ЕГРЮЛ И ЕГРИП;


   6.14 Формирование и поддержание в актуальном состоянии «Журнала административных правонарушений», «Журнала учета судебных дел по спорам с участием Межрайонной ИФНС России №39 по Республике Башкортостан»;
6.15 Выполнение работы, связанной с применением нормативно-правовых актов при подготовке правовых актов налогового органа в связи с рассмотрением жалоб юридических и физических лиц;

6.16 Осуществление сбора, систематизации, обработки и анализа информации, образующейся по итогам проведенного внутриведомственного аудита в Инспекции;

6.17 Выявление типичных причин возникновения налоговых споров, рассматриваемых в досудебном порядке на уровне Инспекции;

6.18 Осуществление мониторинга судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров в Инспекции;

6.19 Прием, регистрация и предварительная обработка информации, поступающей на телефон «горячей линии» и в порядке личного приема;
6.20 Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

6.21 Повышение уровня профессиональных знаний;

6.22 Выполнение отдельных поручений начальника Инспекции и его заместителя в рамках задач, стоящих перед отделом;

6.23 Соблюдение установленных требований по защите служебной тайны, информационной безопасности и работе с документами ограниченного распространения;

6.24 Уведомление начальника Инспекции о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

         6.25 Соблюдение основных принципов и требований  к организации обслуживания заявителей (налогоплательщиков) в соответствии с письмом ФНС России от 28.06.2011 № ЗН-4-12/10228 @;

6.26 Участие  в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

6.27 Прохождение обучения по вопросам гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
6.28 Соблюдение служебного распорядка Инспекции, служебной этики, правил охраны труда и техники безопасности;

6.29 Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, Гражданским кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.


   Основные права старшего специалиста 2 разряда определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя, из установленных полномочий старший специалист 2 разряда имеет право:
6.30 По поручению руководства Инспекции представлять  отдел по вопросам, отнесенным к его ведению,  в органах государственной власти, в муниципальных органах, учреждениях, организациях и объединениях Республики Башкортостан;

6.31  Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;

6.32 Рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового и гражданского законодательства;

6.33 Получать консультации от начальника отдела по вопросам, возникающим по предмету деятельности отдела;

6.34 Получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;

6.35  Принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях.

6.36  В необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

6.37  Пользоваться имуществом Инспекции в установленном порядке;

6.38 Иные права, предусмотренные Положением об отделе, нормативными правовыми актами.
7. 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 ИФНС России № 39 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Башкортостан  23.12.2012, положением о правовом отделе,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее — управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

8. Старший специалист 2 разряда несёт персональную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

8.1. Некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим регламентом;

8.2. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

8.3. Разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ставшей ему известной  в связи с исполнением должностных обязанностей;

8.4. Нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;

8.5. Иных должностных обязанностей.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе

или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
9. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда вправе принимать или принимает решение по вопросам:

9.1. Организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

9.2.Реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Управлении, Положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отделов;

9.3. Предусмотренным Положением об отделе;

9.4. Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

9.5. Возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

9.6. Иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых

актов и (или) проектов управленческих и иных решений
10. В пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методических материалов по организации и проведению государственной регистрации и учету юридических и физических лиц в части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела по поручению заместителя начальника отдела, начальника отдела, руководства Инспекции.

11. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и 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
12. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

13. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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 «06 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”, 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

14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда выполняет информационное, техническое и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, входящих в компетенцию отдела, осуществляемых Инспекцией и другие услуги.

IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

15. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую способность 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.

15.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
-  количество, подготовленных заключений по жалобам, заявлениям и иным обращениям юридических и физических лиц на действия (бездействия) Инспекции;

- количество выступлений на семинарах, совещаниях;
- количество, рассмотренных документов, представленных для государственной регистрации налогоплательщиками в Инспекцию; 

- количество принятых решений  о государственной регистрации и количество принятых решений об отказе в государственной регистрации;

- количество составленных протоколов об административных правонарушениях;

- количество участия в судебных заседаниях в Арбитражном суде Республики Башкортостан и судах общей юрисдикции;

- количество рассмотренных обращений налогоплательщиков;

- другие показатели, установленные распорядительными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан и Межрайонной ИФНС России №39 по Республике Башкортостан.
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