	
	


Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта правового отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №1 

по Астраханской области
 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», – 
11-1-3-087
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист - эксперт правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №1 по Астраханской области (далее – ведущий специалист - эксперт) относится к старшей  группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущий специалист- эксперт осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №1 по Астраханской области (далее - инспекция). 

Ведущий специалист- эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

2.1. Ведущий специалист- эксперт   в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской   Федерации;

- Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти,

  - постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 

- Трудовым кодексом; 

- иными федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-  должностным регламентом;

- документами, регламентирующими работу со служебной информацией и  другими.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

3. Для замещения должности  ведущего специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования без предъявления требований к стажу;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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 управления.

                         III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности ведущего специалиста - эксперта правового отдела, 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 2004г.№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
Ведущий специалист - эксперт отдела  обязан:

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004.
- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 1 по Астраханской области и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, инспекции;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивая его целевое использование.

 - осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.

  - подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции.

  - инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

            - выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

 - подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

  - анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
5. Ведущий специалист - эксперт отдела 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 №1 по Астраханской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области 01.11.2011, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 1 по Астраханской области и Положением о правовом отделе на ведущего специалиста- эксперта правового отдела возлагается следующее: 

- осуществлять контроль за правильностью применения налоговых санкций, законностью привлечения должностных лиц предприятий и граждан к административной ответственности; 

 - осуществлять производство, участие и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах, 

- осуществлять  рассмотрения налоговых споров между Инспекцией и налогоплательщиками (налоговыми агентами, плательщиками сборов), заявлений и жалоб юридических и физических лиц на действия (бездействие) должностных лиц Инспекции, а также на акты ненормативного характера Инспекции, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Инспекцию, 

-осуществлять рассмотрение возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам налоговых проверок, проведенных инспекцией;

- осуществлять подготовку заключений по жалобам налогоплательщиков, налоговых агентов, плательщиков сборов);

- по поручению начальника отдела участвовать в подготовке и готовить ответы на письменные запросы налогоплательщиков;

- проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в инспекции и оказывать правовую помощь подразделениям инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

- осуществлять защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

- осуществлять визирование проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визирование проектов решений, выносимых руководителем (заместителями руководителя) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

- составлять, в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладные записки на имя руководителя (заместителями руководителя) налогового органа, содержащие выводы правового отдела об обоснованности доводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
- осуществлять ведение аудиозаписей судебных заседаний в арбитражных судах и судах общей юрисдикции при рассмотрении споров с участием налоговых органов, а также хранение записей;

- осуществлять оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием налогового органа, в частности, информации о датах предварительных и судебных заседаний, принятых судом к производству  заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также незамедлительное получение судебных актов;

- обеспечить своевременное согласование проектов исковых заявлений, подаваемых в суд в порядке п.п.2 п.2 ст.45 НК РФ, а также своевременность подачи согласованных заявлений в суд;

 - осуществлять ведение систематизированного учета актов законодательства, ведомственных нормативных актов ФНС России и вышестоящего налогового органа, а также иных нормативных актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов;

- проводить анализ судебной практики и практики рассмотрения налоговых споров и готовить разъяснения по их применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- регулярно, в установленные сроки, осуществлять самоконтроль с целью самостоятельного выявления допущенных  нарушений,  с составлением акта выявленных нарушений.

- соблюдать положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения:

     а) утрата документов, содержащих сведения  ограниченного распространения, либо незаконное получение и разглашение таких сведений влечет ответственность, предусмотренную федеральными законами;

     б) должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения,
          -  пользователь не имеет права сообщать и (или) передавать свои личные пароли и (или) персональные идентификаторы (электронные USB- ключи);

          - знать обязанности пользователей Системы АИС «Налог»;

          - соблюдать порядок использования электронных носителей информации;

          - знать положения Политики информационной безопасности на объекте ИНО в части их касающейся;

          - соблюдать     требования
 политики     идентификации     пользователей использующих  СВТ;

         - соблюдать требования политики безопасности рабочих станций и серверов использующих СВТ;

        - работник Инспекции, несет полную (дисциплинарную и административную) ответственность за:

              а) сохранность комплектности оборудования: целостность специальных стакеров (пломб):

              б) целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС Инспекции, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;

             в) самостоятельное или с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств и ноутбуков;

             г) допуск других работников и лиц. не являющихся работниками Инспекции, к работе на закрепленной за сотрудником рабочей станции (исключение составляют администраторы рабочих станций и информационных ресурсов и работники отдела информатизации):

          - соблюдать требования политики управления парольной защитой использующих СВТ;

           - никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать свои реквизиты доступа: немедленно сообщать в отдел информатизации о ставших ему известными попытках третьих лиц получить сведения о реквизитах доступа пользователей; 
          - немедленно докладывать в отдел информатизации об утрате своих реквизитов доступа, о блокировании учетной записи, о фактах, которые могут привести к разглашению сведений конфиденциальною характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

          - при оставлении рабочего места без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы;

           - строго выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте ИНО:

           - сообщать в случае обнаружения сбоев в работе Системы, а также любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, администратору информационной безопасности:

           - использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой:

          - не осуществлять действий. способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы. В частности, не допускается:

                   а) создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных;

                 б)
сканирование портов, прослушивание сетевого графика, а также любые

другие попытки анализа сети без письменного разрешения администратора

информационной безопасности.

            - хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью, на файл-сервере.

            - координировать работу по подготовке данных к подъему в ЛИС «Налог-3». контролю полноты, непротиворечивости и связанности данных, переносимых в транзакционный сегмент федерального хранилища данных.
            - использовать программный комплекс  АИС «Налог», в соответствии с выполняемыми структурным подразделением функциональными обязанностями;
           - не допускать передачи служебной обрабатываемой информации третьими лицами.

    6.
Ведущий специалист - эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных, а также за несвоевременность и неполноту функциональных обязанностей и процедур  обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
               IV.
Перечень вопросов, по которым ведущий специалист – эксперт отдела вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

      7.
При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт отдела  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам реализации возложенных должностным регламентом задач и функций.
       8.
При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт отдела  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

         -
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

         -
иным вопросам, предусмотренным положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Астраханской области, о правовом отделе Межрайонной ИФНС России № 1 по Астраханской области, иными нормативными актами.

            V.     Перечень вопросов, по которым ведущий специалист - эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений

        9.Ведущий специалист - эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

               управленческих и иных решений в части методологического, организационного,        информационного   и   другого
обеспечения    подготовки соответствующих документов по вопросам обеспечения правовыми средствами реализации Инспекцией законодательства о налогах и сборах, норм и положений Кодекса об административных правонарушений, а также нормативных правовых актов ФНС России и Управления.

      10. Ведущий специалист - эксперт отдела  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 руководства инспекции.
     VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

     11. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист -эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
                                          VII. Порядок служебного взаимодействия

      12. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта отдела 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.31%; 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

    13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист - эксперт правового отдела выполняет методологическое, организационное, информационное и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых налоговыми органами Астраханской области:

        -
разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

         -
создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов, их должностных лиц.

IX.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной

деятельности

    14.
Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста -эксперта отдела  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 планирован, 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.
