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Положения Должностного регламента
ведущего специалиста-эксперта правового отдела 

Межрайонной ИФНС России № 26 по Ростовской области

Должностные обязанности, права и ответственность

1. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, ведущий специалист-эксперт обязан:

- обладать знаниями норм действующего законодательства; 

- владеть навыками пользователя программных комплексов «АИС Налог-3»;

- рассматривать документы, представленные заявителями для государственной регистрации;

- осуществлять проверку сведений, содержащихся в представленных для государственной регистрации документах, на соответствие законодательству Российской Федерации;

- осуществлять анализ протоколов автоматической проверки в части информации содержащийся в справочниках «Недействительные паспорта» и «Реестр дисквалифицированных лиц»

- проводить проверку сведений, содержащихся в федеральной базе данных, необходимых для государственной регистрации;

- осуществлять подготовку заключения о государственной регистрации либо об отказе в государственной регистрации;

- осуществлять внесение в ЕГРЮЛ записей о недостоверности сведений, контролировать своевременность внесения таких записей;

- проводить контрольные мероприятия, направленные на выявление фактов непредставления или представления недостоверных (заведомо ложных) сведений в регистрирующий орган;

- рассматривать жалобы и обращение граждан (налогоплательщиков);

- вести информационный ресурс «Ограничения»;

- соблюдать правила безопасности, правила внутреннего трудового распорядка инспекции, поддерживать имущество в надлежащем состоянии;

- предоставлять информацию на запросы Управления ФНС России РФ, а также иных органов;

- соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- исполнять поручения начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих доходах, принадлежащих на праве собственности, имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе принадлежащим им на праве собственности и об их обязательствах имущественного характера;

- соблюдать ограничения и соблюдать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- сообщать начальнику Инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Инспекции;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Инспекции;

- уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.

3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию;
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ (ред. от 03.08.2018) «О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказами (распоряжениями) ФНС России, иными нормативно правовыми актами.

Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

5. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

