



УТВЕРЖДАЮ 

Начальник Межрайонной ИФНС России

№ 17 по Иркутской области 

_______Н.В.  Лалетина
(подпись) (фамилия, инициалы)

от «
»___________2017 г

Должностной регламент 

специалиста-эксперта юридического отдела № 2 

Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области

(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации)
I. Общие положения

1.  Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта юридического отдела №2 Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области (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 специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
  3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области (далее - инспекция).

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования
.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3 Наличие базовых знаний:
требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

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»;

Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих";

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»;

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 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

Приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 177н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»;

Приказ Минфина России от 15 января 2015 г. № 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»; 

Приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. № 25н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам»;

Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;

Приказ Минфина России от 30.09.2016 N 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";

Приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»; 

Приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. № 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»;

Приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № 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»; 

Приказ ФНС России от 12 сентября 2016 г. N ММВ-7-14/481@ "Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, признании утратившими силу отдельных приказов и отдельных положений приказов Федеральной налоговой службы»;

Приказ ФНС РФ от 11.04.2011 N ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы";

Приказ ФНС России от 01.07.2014 N ММВ-7-10/346@ «Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы";

Приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации».

Специалист - эксперт 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: 
-основные направления налоговой политики в Российской Федерации;

- 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 юридических лицах и индивидуальных предпринимателей, 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 формирования и ведения Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства (ЕРМСП);

- порядок формирования и ведения реестра дисквалифицированных лиц;

- основные направления организации работы с налогоплательщиками.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- применение 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;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и 

достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
- осуществление государственной регистрации  юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- ведение федеральных информационных ресурсов ЕГРЮЛ и ЕГРИП; а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;
- контроль за соблюдением достоверности сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ и ЕГРИП.

6.8. Наличие функциональных умений:
 - принятие решения о государственной регистрации, либо об отказе в государственной регистрации;

- разработка и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- выполнение поставленных руководством задач;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства;

- соблюдение принципов общения при личном приеме заявителей  и при телефонном информировании.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на юридический отдел №2, специалист-эксперт обязан: 
а) осуществлять проверку достоверности сведений, представленных в связи с государственной регистрацией, в том числе в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя,  юридических лиц при их создании, реорганизации и ликвидации, при внесении изменений в их учредительные документы, государственной регистрации физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и государственной регистрацией при прекращении физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, а также в связи с ведением государственных реестров – единого государственного реестра юридических лиц и единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

б) проверять достоверность представленных сведений с использованием имеющихся в распоряжении Инспекции информационных ресурсов;

в) посредством системы «АИС Налог-3» в автоматическом режиме подготавливать заключение о принятии решения о государственной регистрации или об отказе в государственной регистрации;

г) осуществлять производство по делам об административных правонарушениях в сфере нарушения законодательства о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, предусмотренными частями 3, 4 статьи 14.25 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, в рамках выявления административных правонарушений;

д) участвовать в формировании статистической отчетности по направлениям деятельности Отдела;

е) вести работу, направленную на противодействие созданию и функционированию фирм-«однодневок»;

ж) осуществлять анализ законодательства и готовить предложения начальнику отдела по повышению эффективности борьбы с созданием организаций, участвующих в схемах, направленных на уклонение от налогообложения.

з) вести систематизированный учет актов законодательства, ведомственных нормативных актов ФНС России и Управления, а также иных нормативных актов, связанных с вопросами государственной регистрации и деятельностью налоговых органов;

и) подготавливать информационные материалы для начальника отдела по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
к) принимать участие в подготовке и подготавливать ответы на письменные обращения заявителей; 

л) осуществлять работу с использованием удаленного доступа программного комплекса Системы ЭОД Инспекций, расположенных на подведомственной территории МИФНС России № 17 по Иркутской области; 

м)  осуществляет работу с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России с целью просмотра данных о физических лицах и юридических лицах  в ресурсах ЕГРИП, ЕГРЮЛ, ЕГРН, «Допросы и осмотры». 

- никому и ни при каких обстоятельствах не сообщает реквизиты доступа к ФИР;

 - немедленно сообщает администратору безопасности Инспекции о ставших ему известными попытках третьих лиц получить сведения о конфиденциальной информации ФИР или Реквизитах доступа пользователей;

 - немедленно докладывает администратору безопасности Инспекции об утрате своих Реквизитов доступа к ФИР, о блокировании учетной записи, а также о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

 - при оставлении рабочего места ФИР без присмотра осуществляет блокировку рабочего места средствами операционной системы или любым другим способом;

 - по окончании работы выключает рабочее место пользователя ФИР для исключения несанкционированного доступа посторонних лиц к конфиденциальной информации ФИР.

 - Вести журнал запросов к ФИР.

         н)  вести в установленном порядке делопроизводство;

         о) осуществлять ежедневный контроль за исполнением входящей корреспонденции отдела;



п) осуществляет работу с использованием  СКЗИ; 
р) вести информационный ресурс «Сторожевой список» в Excel.

с) вести реестр дисквалифицированных  лиц;

т) в соответствии с предоставленными уровнями доступа,  работает со следующими информационными ресурсами:





 - в части ведения и обеспечения достоверности введенных данных:

1. СЭД-Регион;
2. Автоматизированная информационная система ФНС России «Налог-3»;

- в части мониторинга:
1. СЭД-Регион;
2. Автоматизированная информационная система ФНС России «Налог-3»;

- в части использования:

1. Вестник государственной регистрации;

2. Система «ЭОД» налоговых органов Иркутской области; 

3. Федеральная информационная адресная система  ФНС ;

4. Образовательный портал ФНС России; 

5. Справочно- правовая система «Консультант Плюс»; 

6. СОУН

7. АИС «Регистрация».
у) осуществлять  внутренний контроль  деятельности отдела в соответствии с перечнем операций технологических процессов, картами внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право: 
- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с другими подразделениями Инспекции;

- докладывать руководству Инспекции о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счёт средств соответствующего бюджета;

- на пенсионное обеспечение с учётом стажа государственной службы;

- на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

- на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;

- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приёма на государственную службу, её прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.
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 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 17 по Иркутской области, утвержденным руководителем УФНС России по Иркутской области 26.01.2015г., положением о юридическом отделе №2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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:

при обнаружении недостоверных сведений, инициировать процедуру актуализации  государственного реестра; 

подготовки заключения о возможности государственной регистрации. 

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

возбуждения производства по делу об административном правонарушении;

полноты и достоверности информационных ресурсов.

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:

подготовки заключения о возможности государственной регистрации;

подготовки проектов решений об отказе в государственной регистрации.
15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

2.  Взаимодействие 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», 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. Специалист-эксперт оказывает следующие государственные услуги: 
а) государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве  индивидуальных предпринимателей  и крестьянских (фермерских) хозяйств;

б) разъяснение законодательства по вопросам государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта 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, принимаемых решений.
И. о. начальника юридического отдела №2                                    С.С. Корецкая
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� Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.





