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Должностной регламент
специалиста-эксперта

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта юридического отдела Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088.

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта юридического отдела: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта юридического отдела: юридическое сопровождение деятельности налоговых органов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта  юридического отдела осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области.
5. Cпециалиста-эксперта юридического отдела непосредственно подчиняется начальнику юридического отдела Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста-эксперта юридического отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: "Юриспруденция", «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: 
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ;
-  Гражданский кодекс Российской Федерации 
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации" от 14.11.2002 N 138-ФЗ
- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации" от 24.07.2002 N 95-ФЗ
- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации" от 08.03.2015 N 21-ФЗ
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
- Федеральный закон от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации";
- постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц;
- приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. N ММВ-7-9/78@ "Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012 - 2018 годы".
Специалист-эксперт отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- 	основы Бюджетного кодекса Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации, Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, в части касающейся основной деятельности,
-	основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
- 	порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;
-	принципы и основные направления досудебного и судебного урегулирования налоговых споров;
- 	рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;
- передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного  и судебного урегулирования налоговых споров;
- судебная практика в области разрешения налоговых споров

6.5. Наличие функциональных знаний: 
-  	порядок ведения дел в судах различной инстанции;
- процедура проведения выездных и камеральных проверок и порядок оформления результатов указанных проверок;
     
6.6. Наличие базовых умений: 
- 	умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- 	коммуникативные умения;
- 	умение управлять изменениями;

 6.7. Наличие профессиональных умений:
-	умение в составлении заявлений, отзывов, ходатайств, жалоб, направляемых в суды различных инстанций;
- умение формировать исковые заявления о взыскании задолженности по имущественным налогам в программных комплексах ФНС России,
- 	осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;
- 	подготовка заключений по жалобам налогоплательщиков, направляемых в вышестоящие налоговые органы;
-  	обеспечение выполнения поставленных руководством задач, 
- выполнение работ: 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; 
-	подготовка деловой корреспонденции и документов инспекции в соответствии с действующим законодательством.

6.8. Наличие функциональных умений: 
- 	ведение исковой и претензионной работы;
- 	работа с информационными ресурсами по направлению исковой работы;
- 	ведение работы по досудебному урегулированию споров;
- работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности специалиста-эксперта юридического отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на юридический отдел, специалист-эксперт юридического отдела обязан: 
- 	выполнять обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15      Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- 	рационально использовать приобретенные знания и опыт, повышать свою квалификацию;
- соблюдать Правила внутреннего  трудового   распорядка   и государственную  дисциплину при  выполнении  должностных обязанностей и полномочий строго соблюдать требования законодательства РФ по обеспечению защиты сведений,  относящихся к служебной тайне налоговых органов;
- готовить с участием отраслевых отделов инспекции заключения по жалобам налогоплательщиков на решения Инспекции о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения или решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, вынесенные в соответствии со статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации;
- контролировать соблюдение установленных приказами ФНС России, письмами управления порядка и сроков подготовки и направления заключений по жалобам налогоплательщиков на решения Инспекции о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения или решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, вынесенные в соответствии со статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации;
- участвовать в рассмотрении материалов актов налоговых проверок и актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о налоговых правонарушениях, а также письменных возражений (объяснений, ходатайств) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам мероприятий налогового контроля, проведенных инспекцией;
- контролировать соблюдение установленных Налоговым кодексом РФ и приказами ФНС России порядка и сроков рассмотрения возражений налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам проведенных инспекцией мероприятий налогового контроля;
- участвовать в обучении работников налоговых органов, проведение совещаний, семинаров, оказание практической помощи подразделениям контрольного блока;
- осуществлять ведение и использование в установленном порядке информационных ресурсов по вопросам деятельности отдела;
- проверять и подтверждать путем визирования на соответствие нормам действующего законодательства подготавливаемых в Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области для представления руководству приказов; инструктивных и методических указаний;  а также решений коллегии; писем, подлежащих направлению в органы представительной  и исполнительной власти области, в  правоохранительные органы; писем, разъясняющих налоговое законодательство; обеспечивать четкость правовой редакции указанных документов и писем;
- 	выполнять обязанности по визированию решений о применении санкций  за нарушения налогового законодательства; визировать проекты актов  по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визировать проекты решений, выносимых начальниками (заместителями начальника) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок; а также в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, составлять докладные записки (заключения) на имя начальника налогового органа, содержащие выводы юридического отдела о необоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, об отсутствии полной доказательственной базы.
- 	выполнять обязательные для исполнения	 указания начальника   отдела в пределах своих полномочий и отчитываться об их исполнении;
- 	выполнять обязанности по подготовке и отправке информаций по срочным заданиям УФНС России по Ярославской области;
- 	выполнять обязанности по подготовке и отправке информаций в рамках исполнения приказа ФНС России от 14.10.2016 №ММ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;
- своевременно подготавливать и направлять в суды общей юрисдикции, мировым судьям  исковые заявления о взыскании недоимок, пеней, штрафов;
- подготавливать и направлять в суд заявления о взыскании в судебном порядке суммы задолженности налогоплательщика, возникшей по итогам проведенной налоговой проверки, числящейся более трех месяцев, с зависимых и основных обществ на основании подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового Кодекса Российской Федерации;
- 	анализировать  и обобщать судебную практику; следить за изменениями в налоговом   законодательстве;
- 	выполнение других обязанностей и поручений руководства в соответствии с Положением о юридическом отделе инспекции;
- 	соблюдать установленный порядок делопроизводства, своевременно и качественно 
- 	исполнять документы, обеспечивать сохранность дел на своем участке работы;
- 	в необходимых случаях выезжать в служебные командировки, в том числе и за пределы Ярославской области;
- 	строго исполнять настоящую должностную инструкцию;
- ежегодно проходить тестирование на знание законодательства, иных нормативных актов, приказов, писем Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы в соответствии с должностными обязанностями.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт юридического отдела имеет право:  
-	на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-	знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- 	на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
-	получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
- 	представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции, 
- 	подписывать и визировать документы, связанные с деятельностью отдела;
- 	вносить предложения начальнику юридического отдела  по вопросам улучшения, совершенствования работы отдела;
- 	на защиту сведений о гражданском служащем;
- 	пользоваться другими правами в связи с осуществлением функций, закрепленных в Положении о юридическом отделе инспекции.

10. Специалист-эксперт юридического отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Ярославской области, приказами (распоряжениями) Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской области.

11. Специалист-эксперт юридического отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: визирование решений инспекции.

13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: проверка правовой стороны решений, составляемых отделами инспекции.

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

14. Специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
решений Инспекции по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, а также принимаемых по результатам иных мероприятий налогового контроля. 

15. 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалист-эксперт отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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

18. Заместителем начальника юридического отдела государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 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 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, принимаемых решений.
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Должностной регламент


 


специалиста


-


эксперта


 


 


I. 


Общие положения


 


 


1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее 


-


 


гражданская служба)


 


специалиста


-


эксперта 


юридического отдела


 


Межрайонной 


ИФНС России №3 по Ярославской области


 


относится к 


старшей


 


группе 


должностей гражданской службы 


категории "специалисты".


 


Регистрационный номер (код) должности 


–


 


11


-


3


-


4


-


088


.


 


 


2. Область профессио


нальной служебной деятельности 


специалиста


-


эксперта


 


юридического 


отдела


:


 


регулирование налоговой деятельности


.


 


 


3. Вид профессиональной служебной деятельности


 


специалиста


-


эксперта 


юридического отдела


:


 


юридическое сопровождение деятельности налоговых 


органов.


 


 


4. Назначение на должность и освобождение от должности 


специалиста


-


эксперта 


 


юридического отдела


 


осуществляется 


начальником Межрайонной ИФНС 


России №3 по 


Ярославской области


.


 


5. 


C


пециалист


а


-


эксперта


 


юридического отдела 


непосредственно подчиняется 


начальнику 


юридического отдела 


Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской 


области


.


 


 


II. Квалификационные требования для замещения должности


 


гражданской службы 


 


 


6. Для замещения должности 


специалиста


-


эксперта


 


юридического отдела 


устанавливаются следующие требования.


 


 


6.1. Наличие 


высшего профессионального образования


 


по специальности, 


направлению подготовки:


 


"Юриспруденция"


,


 


«Экономика» 


или иные 


специальности и на


правления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых 


перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых 


законодательством об образовании Российской Федерации установлено 


соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки


.


 


 


6.3. На


личие базовых знаний: 


 


-


 


требования к знанию государственного языка Российской Федерации 


(русского языка);


 


-


 


требования к знаниям основ 


Конституции


 


Рос


сийской Федерации, 


законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии 


коррупции;


 




    Должностной регламент   специалиста - эксперта     I.  Общие положения     1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее  -   гражданская служба)   специалиста - эксперта  юридического отдела   Межрайонной  ИФНС России №3 по Ярославской области   относится к  старшей   группе  должностей гражданской службы  категории "специалисты".   Регистрационный номер (код) должности  –   11 - 3 - 4 - 088 .     2. Область профессио нальной служебной деятельности  специалиста - эксперта   юридического  отдела :   регулирование налоговой деятельности .     3. Вид профессиональной служебной деятельности   специалиста - эксперта  юридического отдела :   юридическое сопровождение деятельности налоговых  органов.     4. Назначение на должность и освобождение от должности  специалиста - эксперта    юридического отдела   осуществляется  начальником Межрайонной ИФНС  России №3 по  Ярославской области .   5.  C пециалист а - эксперта   юридического отдела  непосредственно подчиняется  начальнику  юридического отдела  Межрайонной ИФНС России №3 по Ярославской  области .     II. Квалификационные требования для замещения должности   гражданской службы      6. Для замещения должности  специалиста - эксперта   юридического отдела  устанавливаются следующие требования.     6.1. Наличие  высшего профессионального образования   по специальности,  направлению подготовки:   "Юриспруденция" ,   «Экономика»  или иные  специальности и на правления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых  перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых  законодательством об образовании Российской Федерации установлено  соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки .     6.3. На личие базовых знаний:    -   требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка);   -   требования к знаниям основ  Конституции   Рос сийской Федерации,  законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии  коррупции;  

