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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник  Межрайонной ИФНС

России № 1 по Республике Хакасия

________________ Л.В.Колоухова

«» ________2019г.


Должностной регламент
старшего специалиста 3 разряда правового отдела 
Межрайонной инспекции Федеральной 
налоговой службы №1 по Республике Хакасия 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда правового отдела  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №1 по Республике Хакасия (далее – старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -11-4-4-090
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах.       

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются начальником Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №1 по Республике Хакасия (далее – Инспекция). 

5. Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику правового отдела  (далее – отдел), в его отсутствие заместителю начальника отдела.  
Полномочия  старшего специалиста 3 разряда в период его временного отсутствия делегируются ведущему специалисту – эксперту правового отдела. Старший специалиста 3 разряда  исполняет обязанности ведущего специалиста – эксперта правового отдела в период его временного отсутствия.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие профессионального образования: Наличие профессионального образования: среднее профессиональное образование по программам подготовки специалистов среднего звена: «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», «Страховое дело (по отраслям)», «Коммерция (по отраслям)», «Финансы», «Банковское дело», «Право и организация социального обеспечения», «Документационное обеспечение управления и архивоведение»; высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
6.2. Наличие базовых знаний: 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 информационно-коммуникационных технологий: - 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.
6.3. Наличие профессиональных знаний:  
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации от  31.07.1998 №146-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;   Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ; Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 08.03.2015 № 21-ФЗ; Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный закон от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа». 

Старший специалист 3 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основные модели и концепции государственной службы; Концепция налоговой системы Российской Федерации; судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере налоговых правоотношений. 
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки, порядок обжалования, сроки обжалования действий (бездействий) должностных лиц, актов ненормативного характера государственного органа. 
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: навыки работы с различными источниками информации и разнородными данными, умение формулировать выводы; подготовка документов, связанных с досудебным урегулированием налоговых споров, не допуская стилистических, грамматических и правовых ошибок; работа в автоматизированных информационных системах, включая систему межведомственного документооборота; подготовка аналитических материалов.

 6.7. Наличие функциональных умений: подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности  старшего специалиста 3 разряда, 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».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию и отдел,  старший специалист 3 разряда  обязан:

1) исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

2) визировать проекты актов, составленных по результатам контрольной работы отделами, находящимися на сопровождении, а также  визировать проекты решений, выносимых руководителями (заместителями) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок на основании актов, составленных отделами, находящимися на сопровождении, и иных материалов налоговых проверок в течение 5 дней с момента передачи указанных проектов документов в правовой отдел. 

3) осуществлять деятельность по правовому обеспечению отделов камеральных проверок, отделов выездных проверок, отдела работы с налогоплательщиками, отдела регистрации и ведения реестров, отдела учета налогоплательщиков, отдела урегулирования задолженности. 

 Правовое обеспечение деятельности отделов инспекции производится согласно Инструкций по технологии работы налоговых органов в условиях использования системы ЭОД (рабочие места РМ3-2, РМ3-3, РМ3-4, РМ3-5).  

4) предъявлять в Арбитражные суды, суды общей юрисдикции заявления, исковые заявления, административные исковые заявления по предусмотренным действующим законодательством основаниям.

5) в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, составлять докладные записки на имя руководителя налогового органа, содержащую выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы.
6) обеспечивать своевременное перенаправление жалоб налогоплательщиков, поступивших в инспекцию;  

7) обеспечивать своевременное представление в УФНС по Республике Хакасия заключений по жалобам, поступившим в Инспекцию.  

8) обеспечивать своевременную подготовку ответов на запросы УФНС России по Республике Хакасия  по представлению заключений по жалобам налогоплательщиков, поступивших в Управление;

9) обеспечивать своевременное рассмотрение возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам, составленным Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Хакасия в ходе проведения мероприятий налогового контроля;

10) обеспечивать своевременное направление актов, составленных Инспекцией, возражений (разногласий) налогоплательщиков, экспертных заключений на возражения (разногласия)  в УФНС по Республике Хакасия;  

11) обеспечивать своевременное и качественное анализирование актов проверок и решений, выносимых по результатам рассмотрения материалов налогового контроля, на предмет обоснованности изложенных в таких документах выводов налогового органа Налоговому кодексу Российской Федерации и иным нормативно-правовым актам;

12) обеспечивать проверку соблюдения налоговым органом процедуры рассмотрения материалов налоговой проверки;

13) обеспечивать своевременное ведение информационных ресурсов;

14) проводить мониторинг полноты, своевременности ведения информационных ресурсов;

15)  обеспечивать своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан;

16) обеспечивать своевременное и качественное  предоставление отчетности, составление которых возложено на отдел, а также представлять начальнику отдела данные для составления отчетности;
17) обобщать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в инспекции и внесение предложений по ее совершенствованию;

18) проводить анализ причин возникновения налоговых споров, рассмотренных в инспекции в досудебном порядке;

19) самостоятельно изучать акты, по результатам осуществленных мероприятий досудебного контроля, возражения (разногласия) налогоплательщика по которым в Инспекцию не поступали, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования;

20) принимать участие в выработке мер по устранению причин возникновения налоговых споров;

21) осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров.   

22) участвовать в судебных заседаниях по проблемным вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

23) на основании доверенность представлять интересы инспекции в государственных органах судебной власти, государственных органах исполнительной власти, представительных органам местного самоуправления;
24) проводить технические учеты по вопросам действующего законодательства;

25) вести систематизированный учет актов законодательства, ведомственных нормативных актов ФНС России и Управления, а также иных нормативных актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов; 

26) выполнять приказы, распоряжения и указания (ка письменные, так и устные) начальника инспекции, заместителей начальника инспекции, начальника отдела, лица его замещающего;
27) поддерживать уровень квалификации, необходимой для надлежащего исполнения данных обязанностей;

28) строго соблюдать установленные нормативными документами требования безопасности и защиты информации, правил хранения и обращения с конфиденциальной информацией;

29) соблюдать требования установленного порядка делопроизводства и хранения документов отдела, их передачи на архивное хранение;

30) использовать по целевому назначению закрепленные средства вычислительной техники и оптимально размещать на магнитных носителях актуальную информацию;

31) беречь государственное имущество, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;


32) соблюдать требования по информационной безопасности;

33) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

34) осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
35) 
представлять в электронном виде документы в арбитражные суды по судебным делам, находящимся на сопровождении.

36) 
обеспечить своевременное внесение в соответствии с методическими рекомендациями сведений  в информационный ресурс «Учет заявлений/ исков с участием налоговых органов» по судебным делам, находящимся на сопровождении.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда имеет право:

получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации,  в подведомственные налоговые органы;
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения по совершенствованию системы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к предоставлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;
пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела.
10. Старший специалист 3 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 3 разряда несёт ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

за 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 разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;
за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;

за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;

-  возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан; 

- предусмотренным положением об Инспекции, правовом отделе, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России и Инспекции;

- иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей  старший специалист 3 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;

-  возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан; 

-предусмотренным положением об Инспекции, правовом отделе, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России и Инспекции;

- иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  и иных решений
14. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
приказов Межрайонной ИФНС России№1 по Республике Хакасия в соответствии с компетенцией, закрепленной настоящим должностным регламентом;

внутриведомственных приказов по запросу ФНС России;

предложений по внесению изменений и дополнений в нормативные правовые акты Российской Федерации по направлениям деятельности отдела.
15. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
соглашений о взаимодействии с другими органами федеральной исполнительной власти;

положений об отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

планов работы отдела;

иных актов по поручению  начальника отдела 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 старший специалист 3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных 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; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. Государственные услуги гражданам и организациям, предусмотренные административным регламентом Федеральной налоговой службы, старший специалист 3 разряда не оказывает. 
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда 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.

И.о начальника правового отдела          
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Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	1.
	
	
	
	

	
	
	
	
	


27.06.2019 11:41
buro/О.К./ДР ст.спец. 3 разряда
27.06.2019 11:41
buro/О.К./ДР ст.спец. 3 разряда

