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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 30
по Свердловской области
____________Е.В. Пушкарева
от "___" __________ 20   г.




Должностной регламент 
старшего специалиста 3 разряда юридического отдела 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30
по Свердловской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда юридического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Свердловской области (далее – старший специалист 3 разряда отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому 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 отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда отдела: осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Свердловской области (далее – Инспекция), по согласованию с Управлением ФНС России по Свердловской области (далее – Управление).
5. Старший специалист 3 разряда отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
6. В случае служебной необходимости в период отсутствия старшего специалиста 3 разряда отдела, его обязанности выполняют другие работники отдела в соответствии с указаниями начальника отдела и своими должностными регламентами.



II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
7.1. Наличие среднего профессионального образования. 
[bookmark: _GoBack]7.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения ведущих должностей гражданской службы, не предъявляются.
7.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»; Федерального закона от 25.05.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации, Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Земельного кодекса Российской Федерации, Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 21 марта 1991  № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федерального закона № 59 – ФЗ «О рассмотрении писем и обращений граждан», Указов Президента Российской Федерации, приказов Министерства финансов Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, приказов и писем ФНС России, регулирующих вопросы обеспечения деятельности государственных органов и вопросы налогов и сборов, а также досудебного урегулирования налоговых споров, Рекомендаций о порядке взаимодействия налоговых органов и их структурных подразделений от 26.12.2013 № СА-4-9/23437, Рекомендаций о порядке организации работы налоговых органов от 07.08.2013 № СА-4-9/14460. Приказа Федеральной налоговой службы России от 13 февраля 2013  № ММВ-7-9/78@ "Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2013-2018 годы", приказа Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2010 № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций", писем Федеральной налоговой службы России о рекомендациях к проведению камеральных и выездных налоговых проверок, Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)", утвержденный приказом Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99 н;
Старший специалист 3 разряда отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
7.4.2. Иные профессиональные знания: арбитражную и судебную практику по вопросам применения налогового законодательства; основы бухгалтерского и налогового учета, аудита; законодательства о банкротстве; основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;  принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; рассмотрения налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров; судебная практика в области разрешения налоговых споров. 
7.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, процедура рассмотрения обращений граждан, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в Инспекцию, процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения, меры, принимаемые по результатам проверки, порядок ведения дел в судах различной инстанции. 
7.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
7.7. Наличие профессиональных умений: представления интересов  налоговых органов  при рассмотрении судебных дел, навыки составления процессуальных документов, делового письма, работы со служебными документами, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, навык быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов по установленной сфере деятельности, навык представления интересов Российской Федерации в судебных заседаниях, ведение информационного ресурса "Журнал учета жалоб";  знание информационной базы Верховного Суда Российской Федерации, информационных баз Консультант+, Гарант; эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, навыки составления делового письма, подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
7.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов,  прием и согласование документации, заявок, заявлений,  рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб, проведение консультаций, ведение исковой и претензионной работы. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности старшего специалиста 3 разряда 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 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на юридический отдел, старший специалист 3 разряда отдела обязан:
осуществлять подготовку и оформление заключений по жалобам и апелляционным жалобам налогоплательщиков на акт инспекции ненормативного характера, действия или бездействие ее должностных лиц в связи с применением законодательства о налогах и сборах, а также законодательства РФ о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, законодательства о валютном регулировании и валютном контроле, иных полномочий, установленных федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента РФ или Правительства РФ, если иное не предусмотрено указанными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
участвовать в рассмотрении возражений (объяснений) по актам налоговых проверок (направляет копии возражений налогоплательщика в отдел, осуществивший проверку, запрашивает материалы проверки, составлять протоколы рассмотрения материалов проверки);
оформлять докладные записки об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика по каждому пункту возражений налогоплательщика, осуществляет ее визирование заместителем начальника инспекции для принятия решений, предусмотренных статьями 101, 101.4 Налогового кодекса РФ;
подготавливать отзывы на заявления, представляет интересы инспекции по делам о признании недействительными решений, действий (бездействия) должностных лиц инспекции;
вести учет результатов рассмотрения судебных и досудебных споров с участием Инспекции в программных комплексах на ПК, ведет информационные ресурсы «Учет заявлений (исков) с участием налоговых органов», «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов», «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;
обеспечивать производство по делам об административных правонарушениях;
оказывать правовую помощь отделам Инспекции в соответствии с Инструкцией на рабочие места юридического отдела, в случае служебной необходимости выполняет обязанности других работников отдела, согласно Инструкциям на рабочие места;
хранить налоговую и иные охраняемые законом тайны, а также не разглашать ставшую известной, в связи с исполнением должностных обязанностей, служебную информацию и сведения, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
соблюдать установленные правила внутриобъектового режима, Служебный распорядок Инспекции, обеспечивает личную безопасность, при выполнении своих служебных обязанностей;
исполнять указания начальника отдела и руководства Инспекции, отданные в рамках предоставленных им полномочий, за исключением незаконных, в установленные сроки;
корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;
обеспечивать сохранность вверенного имущества Инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов, сейфов (металлических шкафов);
уведомлять начальника отдела, начальника Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
передавать все неисполненные документы, контрольные задания, поручения и другую информацию с реестром указанных документов начальнику отдела (лицу, его замещающему) при предоставлении очередного (дополнительного) отпуска, отпуска без сохранения заработной платы, а также в связи с временной нетрудоспособностью (при наличии возможности) и во всех остальных случаях, предусматривающих отсутствия на рабочем месте. Срок передачи – не позднее последнего рабочего дня.
использовать все предоставленные права, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
не совершать действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей, не совершает поступки, порочащие его честь и достоинство;
представлять сведения о себе и членах своей семьи в соответствии с положением «Об организации работы с персональными данными государственных гражданских служащих Межрайонной ИФНС России 30 по Свердловской области и ведении его личного дела»;
соблюдать ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ» и другими федеральными законами;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности
при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к
конфликту интересов;
проходить обязательную государственную дактилоскопическую
регистрацию;
осуществлять мероприятия по делопроизводству, хранению и сдаче в архив инспекции документов на вверенном участке работы;
обеспечивать выполнения положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФПС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей, установленных должностным регламентом;
соблюдать порядок выполнения мероприятий и правил по защите информации и баз данных о налогоплательщиках и деятельности Инспекции;
принимать меры по выполнению соответствующих показателей, установленных решениями коллегий, приказами, распоряжениями, указаниями ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области, Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области;
поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения своих обязанностей, установленных должностным регламентом;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету налогового органа;
использовать все представленные права для повышения эффективности и результативности работы отдела;
обязан исключить несанкционированное обращение к сведениям, содержащимся в информационных ресурсах, касающихся лиц, в отношении которых ФНС России обеспечивает конфиденциальность сведений, а также о государственных деятелях и публичных лицах, если это не связано с выполнением должностных обязанностей;
сообщать работнику, отвечающему за вопросы безопасности  Инспекции следующую информацию: 
-  о противоправных деяниях или угрозе их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семей работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; 
- о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; 
- о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); 
- о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; 
-  по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; 
- о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; 
- о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, 
- о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда отдела имеет право: 
вносить предложения начальнику отдела по усовершенствованию организации правовой и досудебной работы;
через начальника отдела, а в его отсутствие - самостоятельно запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
с разрешения начальника отдела, а в его отсутствие – самостоятельно вести деловую переписку и предоставлять информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей;
вносить предложения об изменении своего должностного регламента;
использовать все предоставленные права для повышения
эффективности и результативности работы отдела;
требовать от сотрудников Инспекции соблюдения законодательства, указаний Управления и локальных нормативных актов в части досудебной и правовой работы.


11. Старший специалист 3 разряда отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Свердловской области, положением о юридическом отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
12. Старший специалист 3 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, начальник отдела несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение всех задач и функций, возложенных на отдел;
за несвоевременное, неточное и некачественное выполнение
возложенных на него настоящим должностным регламентом обязанностей и
функций;
за разглашение служебной и налоговой тайны, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за нарушение служебной и исполнительской дисциплины, установленной действующим законодательством;
за нарушение Служебного распорядка для государственных гражданских служащих Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области;
за утерю служебного удостоверения, штампа для опечатывания
кабинета;
за нарушение порядка обращения с документами, содержащими
служебную и налоговую тайну;
за сохранность вверенного ему имущества Инспекции;
за неиспользование предоставленных прав для повышения эффективности и результативности работы отдела;
за непринятие всех мер по выполнению соответствующих показателей, установленных решениями коллегий, приказами, распоряжениями, указаниями ФНС России, Управления, Инспекции;
за предоставление подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на гражданскую службу и ее прохождении;
за несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;
за несоблюдение ограничений, нарушений запретов и неисполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@;
за несоблюдение требований Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области;


IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы отдела, по реализации возложенных на него задач и функций по направлениям деятельности, указанных в Положении об отделе;
предотвращения разглашения и утечки сведений, составляющих налоговую тайну, а также информации  конфиденциального характера  при проведении  всех видов работ.
14. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
осуществления проверки документов по досудебной и правовой работе и при необходимости возвращает их на переоформление или запрашивает дополнительную информацию;
иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Старший специалист 3 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
локальных нормативно-правовых актов, регламентирующих порядок организации досудебной и правовой работы в отделе, соблюдения служебной дисциплины, графика отпусков сотрудников отдела;
иным вопросам.
16. Старший специалист 3 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
положения об Инспекции и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела; 
коллективного договора и других документов в соответствии с положением о Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области и положением об отделе учета налогоплательщиков;
иных актов по поручению руководства Инспекции.


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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 3 разряда отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления ФНС России по Свердловской области, 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", 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.
Служебное взаимодействие старшего специалиста 3 разряда отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется положением об Инспекции, положением о юридическом отделе и предусматривает:
в пределах должностных  обязанностей вступления в служебные взаимоотношения с работниками других отделов, осуществление консультирования государственных служащих по правовым вопросам;
взаимодействие со сторонними организациями по вопросам предоставления информации: 
- правоохранительными органами;
- сторонними организациями, физическими лицам; 
- пенсионным фондом;


VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

19. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 3 разряда отдела выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве по регистрации и учету налогоплательщиков, их правах и обязанностях, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, по вопросам функционирования инспекции
подготовке обзоров, писем и другой информации по направлению своей деятельности, за исключением содержащей налоговую, служебную и иную охраняемую законом тайну;
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объёму 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 чётко 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;
работе по выявлению типичных причин налоговых споров и
принятию мер по их устранению.
соблюдению порядка рассмотрения материалов проверки, установленного нормативно-правовыми актами.
отсутствию повторных обращений налогоплательщиков по аналогичному предмету ранее рассмотренной жалобы в вышестоящий налоговый орган или иные государственные органы.
качественной подготовке экспертных заключений на возражения налогоплательщиков, представленных в письменном виде на акт налогового контроля и заявленных в ходе рассмотрения материалов проверок, качественной подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков.
качественном и своевременном выполнении заданий и задач, поставленных перед отделом;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


