Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда
правового отдела Межрайонной ИФНС России №4 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», - 11-4-4-064

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Астраханской области (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление).
Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:
а) наличие среднего специального образования, соответствующего направлению деятельности;
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 управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".
5. 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 об управлении об инспекции Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России «_07_»декабря 2005г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства инспекции.
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области и Положением о правовом отделе на старшего специалиста 2 разряда правового отдела  возлагаются следующие обязанности: 
- защита государственных интересов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, и мировых судей.
- подготовка и направление в арбитражные суды, суды общей юрисдикции, мировым судьям, заявлений о вынесении судебных приказов, исковых заявлений по всем  основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации, подготовка и  участие в рассмотрении дела в суде;
- направление в Службу судебных приставов судебных приказов, исполнительных документов по всем основаниям.
- подготовка заключений, документов для обжалования в случае необходимости решения суда в установленном  законодательством порядке.
- ведение информационных ресурсов  в системе ЭОД по предмету деятельности отдела.
- проведение правовой экспертизы решений органов местного самоуправления по вопросам налогов и сборов;
- проведение анализа судебной практики;
- подготовка отчетности по установленной форме и в порядке, утвержденным Федеральной налоговой службой; 
- выполнение поручений вышестоящих руководителей  в порядке подчиненности;
- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела; 
- осуществление правовой экспертизы, юридического сопровождения актов, решений о привлечении к налоговой ответственности, решений  об отказе в привлечении к налоговой ответственности отдела выездных проверок, отдела камеральных проверок, отдела регистрации и учета налогоплательщиков;
- подготовка ответов на обращения налогоплательщиков;
- регистрация, направление в судебные органы протоколов об административном правонарушении по всем основаниям;
- еженедельно (каждую пятницу) направлять в УФНС России по Астраханской области таблицу о судебных делах с оспариваемой суммой свыше 1 млн. рублей.
          -  своевременно направлять в УФНС России по Астраханской области копии материалов судебных дел с оспариваемой суммой свыше 1 млн. рублей.
          - своевременно направлять в УФНС России по Астраханской области копии материалов судебных дел и аудиозаписи судебных заседаний с оспариваемой суммой свыше 10 млн. рублей.
- соблюдение трудового законодательства, служебного распорядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
- соблюдение законодательства и нормативных материалов, регламентирующих  деятельность государственного служащего; 
- соблюдение приказов, указаний и других руководящих и нормативных материалов вышестоящих органов, касающиеся деятельности отдела, установленного порядка подготовки документов по направлениям деятельности отдела;
 - неукоснительное соблюдение правил доступа пользователя к Системе и выполнение обязанностей пользователя Системы в соответствии с требованиями  Руководства по организации информационной безопасности на объектах информатизации ФНС,  утвержденного приказом ФНС России от 23.10.2007 года №ММ-4-27/29дсп.

Основные права старшего специалиста 2 разряда правового отдела регулируются 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 правового отдела имеет право:
- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
- по поручению начальника отдела представительствовать в организациях
по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим
должностным регламентом;
- в установленном порядке получать от отделов Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по
закрепленным направлениям деятельности.
Специалист 1 разряда правового отдела имеет все права, предусмотренные законодательством о труде.

6. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам определенным должностным регламентом.
     

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

8. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
  В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части юридического обеспечения подготовки соответствующих документов по текущим  вопросам.
9. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений о правовом отделе инспекции;
            графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного начальника правового отдела и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

10. 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

11. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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

12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда правового отдела выполняет обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 4 по Астраханской области
 - осуществляет правовое сопровождение процесса оказания государственных услуг налоговыми органами.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

13. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.
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