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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта
правового отдела Управления ФНС России 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»,  – 
11-3-4-061
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта (указать наименование отдела и управления ФНС России по субъекту Российской Федерации) (далее - специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
1.2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом управления ФНС России по Астраханской области (далее Управление).
1.3. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
1.4. В период отсутствия ведущего специалиста-эксперта его должностные обязанности выполняет по указанию начальника отдела главный специалист-эксперт отдела.
В случае служебной необходимости ведущий специалист-эксперт выполняет по указанию начальника отдела должностные обязанности главного специалиста-эксперта, специалиста 1 разряда.
1.5. 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;
· иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности УФНС России по Астраханской области;
· иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего;
· Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 
· должностным регламентом;
· документами, регламентирующими работу со служебной информацией и  другими.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности

2. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
2.1. наличие высшего образования;
2.2. 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; знания 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;
2.3. наличие профессиональных навыков, 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, навыков работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы 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

3.1. 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, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
3.2. Ведущий 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 об управлении Федеральной налоговой службы по Астраханской области, утвержденным руководителем ФНС России 24 апреля 2015 г., положением о правовом отделе Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
3.3. Ведущий специалист-эксперт 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 УФНС России 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, управления, нижестоящих налоговых инспекций;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, управления, нижестоящим налоговым инспекциям;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- по поручению начальника правового отдела рассматривать письма, обращения  налогоплательщиков и граждан;
- подготавливать письменные заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности налоговых инспекций (по запросам), в том числе по вопросам применения норм налогового, гражданского, административного, уголовного, трудового законодательства, а в необходимых случаях по согласованию с соответствующими структурными подразделениями управления;
- организовывать и участвовать в проведении занятий в системе профессиональной подготовки специалистов по юридическому обеспечению инспекций ФНС России по Астраханской области (семинарские занятия, учеба и т.п.);
- оказывать Инспекциям области правовую, методическую помощь в связи с рассмотрением судебными органами споров с их участием в порядке апелляционного, кассационного  производств; 
- по поручению начальника правового отдела осуществлять претензионно-исковое производство, принимать меры к наиболее полному, всестороннему и объективному исследованию обстоятельств дела. Изучать, анализировать и обобщать претензионно-исковую деятельность налоговых инспекций области, связанную с применением налогового и административного законодательства;
- представлять по доверенности интересы Управления в суде, арбитражном суде, других организациях при рассмотрении претензий и исков; 
- представлять по доверенности интересы налоговых органов Астраханской области по сопровождению судебных споров по заявлениям налогоплательщиков о признании незаконными решений инспекций, вынесенных в соответствии со статьёй 101 Налогового кодекса Российской Федерации, вне зависимости от суммы рассматриваемых требований;
- оказывать методическую помощь Инспекциям при проведении мероприятий налогового контроля в ходе выездных налоговых проверок, камеральных налоговых проверок, вне зависимости о суммы доначислений; 
- проводить разъяснительную работу и консультации для работников Управления и Инспекций области по вопросам применения налогового, гражданского, административного, трудового законодательства РФ;
- проводить анализ претензионно-исковой работы налоговых органов, определять причины вынесения судебных решений в пользу налогоплательщиков;
- обеспечивать неразглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну;
- участвовать в служебных командировках при проведении проверок организации правовой работы в нижестоящих инспекциях, принимать меры по ее совершенствованию и распространению передовых методов работы;
- участвовать в проведении комплексных, тематических и дистанционных аудиторских проверок, постпроверочного контроля и дистанционного мониторинга;
- осуществлять производство по делам о налоговых правонарушениях,  контролировать  правильность составления актов налоговых проверок; визирование проектов актов и решений по выездным и камеральным налоговым проверкам; обеспечивать четкость правовой редакции указанных документов;
- осуществлять производство по делам об административных правонарушениях, контроль за законностью привлечения к административной ответственности юридических лиц, должностных лиц и граждан;
- осуществлять контроль за своевременным предоставлением информации для размещения на Интернет-сайте УФНС России по Астраханской области;
-  осуществлять  работу по своевременной актуализации данных, содержащихся в «Личном кабинете налогоплательщика для физических лиц». 
- осуществлять проведение мероприятий, направленных на обеспечение успешного внедрения и функционирования «АИС – Налог 3».
- осуществлять мероприятия по контролю за актуальностью и достоверностью сведений при формировании информационных ресурсов местного и регионального уровней;
	- выполнять иные поручения начальника отдела, связанные с осуществлением функций  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 об управлении, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
	 
3.4. Ведущий специалист-эксперт имеет право:
- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по закрепленным     направлениям деятельности отдела;
- принимать участие в служебных совещаниях по вопросам, входящим в его компетенцию;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;  
3.5. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ведущий специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него должностным регламентом;
несоблюдение законов и иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России и Управления;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной  в связи с исполнением должностных обязанностей; 
несоблюдение служебного распорядка Управления;
несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;
за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
иных должностных обязанностей, предусмотренных  настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей  ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- реализации возложенных на него настоящим должностным регламентом задач и функций;
- выполнения заданий и поручений начальника отдела.
4.2. При исполнении служебных обязанностей  ведущий специалист-эксперт 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 об УФНС России по Астраханской области, о правовом отделе УФНС России по Астраханской области, иными нормативными актами.

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

5.1. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- проектов приказов, обзорных писем в нижестоящие налоговые инспекции, справок комплексных аудиторских проверок внутреннего аудита организации правовой работы нижестоящих налоговых органов.
5.2. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и управлении;
положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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
[bookmark: _GoBack]Государственные  услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность 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.







