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Должностной регламент 

Специалиста - эксперта правового отдела 

Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской 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», – 
11-3-4-013
I. Общие положения

1.1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста – эксперта правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Псковской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

1.2.Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области.


Специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. В период временного отсутствия  специалиста - эксперта его полномочия делегируются главному специалисту – эксперту правового отдела. В случае служебной необходимости специалист-эксперт замещает  главного специалиста-эксперта правового отдела.
1.3.В своей деятельности специалист-эксперт руководствуется Налоговым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, законодательством Российской Федерации о наличных денежных расчетах и порядке работы с денежной наличностью, законодательством о налогах и сборах Псковской области и органов местного самоуправления.
II. Квалификационные требования
Для замещения должности специалиста – эксперта устанавливаются следующие требования:

  2.1. В соответствии     со     статьей     12   Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» специалист - эксперт  должен иметь высшее образование. 

2.2. Без предъявления требований к стажу. 
2.3.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей специалиста – эксперта: 

Специалист - эксперт должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные  правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан,  правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, должностной регламент.

 Специалист - эксперт должен иметь профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач, квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, ведения делопроизводства, составления делового письма, сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, 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. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1.Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Псковской области и Положением о правовом отделе на специалиста-эксперта возлагается следующее:

оказание правовой помощи структурным подразделениям Инспекции по вопросам применения действующего законодательства Российской Федерации; 
визирование проектов актов и решений, выносимых начальником (заместителем начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;
осуществляет подготовку проектов постановлений по делам об административных правонарушениях;

 оформляет и предъявляет в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
подготавливает отзывы на исковые заявления налогоплательщиков, в сроки, установленные начальником отдела; 
защищает государственные интересы в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
осуществляет контроль за своевременным поступлением судебных актов из судов общей юрисдикции;

обеспечивает надлежащее ведение и использование информационного ресурса ИР «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов»;
ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, 
обеспечивает формирование и подготовку для передачи в архив Инспекции следующих номенклатурных дел правового отдела: 2.2-08, 2.2-09, 2.2-10, 2.2-11, 2.2-12..
В случае замещения главного специалиста-эксперта правового отдела:
принимает участие в рассмотрении материалов налоговой проверки и актов, составленных по результатам проведенных мероприятий налогового контроля;
оформляет протоколы по результатам рассмотрения начальником (заместителем начальника) налогового органа материалов налоговых проверок и актов, составленных по результатам проведенных мероприятий налогового контроля;

подготавливает экспертные заключения на письменные возражения налогоплательщиков по актам налогового контроля; 
подготавливает заключения по жалобам в соответствии с запросами вышестоящего налогового органа; 
обеспечивает надлежащее ведение и использование информационного ресурса ИР «Журнал учета работы по досудебному урегулированию».

3.2.В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» специалист-эксперт правового отдела обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок государственного органа;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

12) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
        3.3.Основные права специалиста-эксперта правового отдела определены статьей 14 Федерального  закона  от  27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных должностных обязанностей специалист-эксперт правового отдела имеет право: 

визирования актов и решений, вынесенных по результатам налоговых проверок;

вносить начальнику отдела предложения по вопросам совершенствования процедур обеспечения производства по делам об административных правонарушениях; 
представлять по поручению начальника Инспекции интересы Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области в арбитражных судах и судах общей юрисдикции; 
требовать от специалистов структурных подразделений Инспекции устранения замечаний и недостатков, выявленных в ходе проведения правовой экспертизы документов.

3.4.Специалист-эксперт правового отдела несёт ответственность:
 за совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение начальником юридического отдела по его вине возложенных на него должностных обязанностей должностным регламентом, - в пределах, определенных Федеральным законом о гражданской службе;

за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – несет ответственность в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

за причинение ущерба государственному органу в случае необеспечения сохранности имущества, находящегося в его распоряжении (материальная ответственность), - в пределах, определенных гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения


В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать следующие решения по вопросам, вытекающим из должностных обязанностей: 

давать рекомендации и информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление;
запрашивать дополнительную информацию и документы из других структурных подразделений Инспекции;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа;
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании акта, решения.
V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт 

вправе или обязан

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов

 и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с настоящим должностным регламентом, в том числе:
подготавливает информацию;
проводит анализ факторов, влияющих на содержание проекта;
вносит предложения по проекту нормативно правового акта и дает оценку возможных вариантов;
участвует в обсуждении проекта.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования 

и принятия проектов решений по замещаемой должности

Подготовка проектов докумен​тов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.                                                
VII. Порядок служебного взаимодействия специалиста-эксперта
в связи с исполнением им должностных обязанностей


Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением ведущим специалистом-экспертом должностных обязанностей, определяется в соответствии с возложенными должностными обязанностями и предусматривает взаимодействие с должностными лицами Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области, судебными органами, правоохранительными органами. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

 организациям в соответствии с административным регламентом 

Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области

 В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт выполняет правовое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области:                                                                                    оказание заинтересованным лицам консультаций по вопросам налогового законодательства
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

количество направленных в суд исковых заявлений и сумма рассмотренных требований в пользу налоговых органов;
формирование обоснованной доказательственной базы и умение аргументировано отстаивать интересы налогового органа как на стадии вынесения решений по результатам налогового контроля, так и при рассмотрении спора в суде;
качеству выполненной работы (подготовке документов (исковых заявлений, отзывов, постановлений) в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
способность эффективно заменять временно отсутствующих гражданских служащих отдела;

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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