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	ПРОЕКТ


Должностной регламент
главного специалиста-эксперта правового отдела 

УФНС России по Ставропольскому краю
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», – 11-3-4-060
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела УФНС России по Ставропольскому краю (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом УФНС России по Ставропольскому краю (далее – управление). 

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
На период отсутствия главного специалиста - эксперта отдела его обязанности исполняет главный специалист-эксперт отдела. Главный специалист-эксперт отдела исполняет обязанности другого главного специалиста-эксперта отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей
3. Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования (по специальности, направлению подготовки) - юриспруденция; 


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;  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;


в) наличие профессиональных умений, 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, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного 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".

5. Главный 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 УФНС России по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем ФНС России 19 мая 2015 г., положением об отделе (указать наименование отдела), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положениями об управлении и о правовом отделе управления с учетом выполнения требований Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» ведущий специалист-эксперт выполняет следующее: 

представляет интересы управления в судах, органах законодательной и исполнительной власти, в том числе органах местного самоуправления, правоохранительных органах и органах прокуратуры, а также иных организациях и предприятиях;
осуществляет контроль и правовую помощь территориальным налоговым органам края в части взаимодействия с правоохранительными органами и реализации ими прав потерпевшего и гражданского истца в соответствии со статьями 42, 44 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации в рамках производства по уголовным делам о налоговых преступлениях, предусмотренных статьями 198, 199, 199.1 и 199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации (направление материалов налоговых проверок в правоохранительные органы в соответствии с требованиями пункта 3 статьи 32 Налогового кодекса Российской Федерации, предъявление гражданского иска, обжалование в случае необходимости действий (бездействия) и решений следователя, а также судебных актов по уголовным делам и т.д.);
оказывает организационную и правовую помощь территориальным налоговым органам края в части представления интересов налоговых органов в судах, в том числе при обжаловании судебных актов в вышестоящие судебные инстанции;
обеспечивает единство применения территориальными налоговыми органами санкций за нарушения законодательства о налогах и сборах либо иных актов законодательства, контроль за исполнением которых возложен на управление;

осуществляет контроль за полнотой реализации территориальными налоговыми органами края своих прав по предъявлению исков (в том числе о взыскании задолженности по имущественным налогам с физических лиц) в арбитражный суд (суды общей юрисдикции);

обеспечивает рассмотрение представленных в управление материалов контрольных мероприятий территориальных налоговых органов края по вопросам возмещения сумм налога на добавленную стоимость, в рамках исполнения приказов ФНС России и управления, при сумме возмещения, превышающей 3 млн. рублей, подготовку в установленном порядке заключений в части полноты проведения контрольных мероприятий, сбора доказательственной базы выявленных нарушений и обоснованности возмещения сумм НДС;
обеспечивает контроль за формированием и представлением территориальными налоговыми органами края установленной отчетности по форме № 5-СК в установленном порядке, своевременное формирование и представление в ФНС России указанного отчета и пояснительных записок к нему;

осуществляет ведение информационного ресурса, сбор и формирование отчетности по форме № 5-СК, закрепленного за отделом;
обеспечивает правовое сопровождение выездных (повторных выездных) налоговых проверок и иных контрольных мероприятий в отношении проверяемых налогоплательщиков по решению руководства управления, а также своевременное рассмотрение актов выездных налоговых проверок, проведенных территориальными налоговыми органами края и представленных в управление, и подготовку заключений на предмет полноты отражения в них состава налогового правонарушения;

обеспечивает в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практике, подготовку и представление проекта начальнику отдела докладной записки на имя руководителя налогового органа, содержащей выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
обеспечивает взаимодействие с отделом обеспечения процедур банкротства управления по правовым вопросам, возникающим в процедурах банкротства;
обеспечивает информационное наполнение и актуализацию информации, размещенной на Интернет-сайте управления по правовым вопросам в рамках исполнения приказа ФНС России от 24 декабря 2013 г. № ММВ-7-6/635@;
осуществляет своевременное рассмотрение и подготовку заключений по результатам рассмотрения жалоб налогоплательщиков, налоговых агентов и плательщиков сборов на действия (бездействие) территориальных налоговых органов края и их должностных лиц, а также акты ненормативного характера территориальных налоговых органов края по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы;

обеспечивает ведение аудиозаписей судебных заседаний, в которых главный специалист-эксперт отдела принимает участие; 
обеспечивает защиту интересов государства в судах по заявлениям (искам) налогоплательщиков и заявлениям (искам) управления при рассмотрении налоговых споров арбитражными судами и судами общей юрисдикции;

осуществляет в случае необходимости защиту интересов государства в судах по заявлениям (искам) налогоплательщиков и заявлениям (искам) территориальных налоговых органов края;

обеспечивает по судебным делам, переданным для работы, в порядке, предусмотренном Приказом ФНС России от 14.10.2016 № ММ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах» контроль, анализ и координацию деятельности территориальных налоговых органов края по вопросам правового обеспечения их деятельности, в том числе эффективности представления в судах интересов налоговых органов в судах в форме проверки судебных дел на предмет наличия доказательств, правовых оснований, допустимости доказательств, своевременность подготовки отзывов на исковые заявления, апелляционных и кассационных жалоб, полноты отражения в них доводов;
обобщает практику ведения правовой работы в территориальных налоговых органах Ставропольского края и внесение предложений по ее совершенствованию;

проводит анализ практики рассмотрения в судах налоговых споров, причин возникновения и разрешения судами споров в пользу налогоплательщиков и подготовка, с привлечением других структурных подразделений аппарата управления, указаний и рекомендаций управления по данным вопросам;

проводит правовую экспертизу проектов приказов, распоряжений и других документов, издаваемых в аппарате управления, а также писем, направляемых в ФНС России, органы законодательной и исполнительной власти, а также правоохранительные органы, и представляет их на согласование начальнику отдела;

обеспечивает правовое сопровождение выездных (повторных выездных) налоговых проверок и иных контрольных мероприятий в отношении проверяемых налогоплательщиков по решению руководства управления, своевременное рассмотрение актов выездных налоговых проверок, проведенных территориальными налоговыми органами края и представленных в управление, и подготовку заключений на предмет полноты отражения в них состава налогового правонарушения;

обеспечивает взаимодействие с соответствующими структурными подразделениями управления по вопросам общехозяйственной деятельности;
осуществляет подготовку проектов докладов, соответствующих справок и иной информации, касающейся предмета деятельности отдела;

осуществляет подготовку проектов приказов, распоряжений и других документов, издаваемых в аппарате управления, а также писем, направляемых в ФНС России, органы законодательной и исполнительной власти, а также правоохранительные органы;

осуществляет рассмотрение запросов нижестоящих налоговых органов края по правовым вопросам;

осуществляет обучение работников налоговых органов, проведение совещаний, семинаров, оказание практической помощи территориальным налоговым органам края по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

принимает участие в комплексных аудиторских проверках внутреннего аудита налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. При необходимости организует и проводит тематические аудиторские проверки внутреннего аудита налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
осуществляет, в рамках подготовки к проверкам внутреннего аудита, предпроверочный анализ деятельности проверяемого налогового органа, для чего изучает и анализирует отчетность, представленную налоговыми органами за проверяемый период, материалы предыдущих аудиторских проверок внутреннего аудита, писем и обращений налогоплательщиков на действия (бездействие) проверяемых налоговых органов, материалов проверок, проведенных правоохранительными и контролирующими организациями и других документов и материалов, Результаты предпроверочного анализа фиксирует аналитическими выборками из запросной системы ЭОД (по соответствующим направлениям деятельности) и иными документами; 

осуществляет постпроверочный контроль за деятельностью проверенных налоговых органов по результатам самостоятельно проведенных тематических аудиторских проверок и участвует в постпроверочном контроле по результатам комплексных аудиторских проверок в соответствии с порядком установленным Регламентом, утвержденным ФНС России;

осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам (выполняет технологические процессы) ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя следующие методы внутреннего контроля: самоконтроль выполняемых должностным лицом действий, контроль по уровню подведомственности в отношении территориальных налоговых органов Ставропольского края
проводит дистанционный мониторинг территориальных налоговых органов края с использованием удаленного доступа к БД СЭОД, для  анализа показателей, характеризующих уровень организации налогового администрирования и практического использования его результатов;

принимает участие в проводимых в управлении, а в случае необходимости, в территориальных налоговых органах края, служебных проверках и служебных расследованиях;

осуществляет проведении правовой экспертизы проектов нормативных актов органов исполнительной и законодательной власти края, применительно к функциям отдела, внесении предложений, а при необходимости, разработке альтернативных проектов указанных документов;

обеспечивает правовое сопровождении хозяйственной деятельности управления;

принимает участие в проводимых производственных совещаниях с работниками отдела, а также территориальными налоговыми органами края, в том числе при оказании практической помощи нижестоящим налоговым органам края по предмету деятельности отдела;

обеспечивает правовой информацией руководство управления, структурных подразделений (по запросам), нижестоящих налоговых органов края, путем консультирования по возникающим в их деятельности вопросам применения норм гражданского, административного, уголовного и трудового законодательства, а в необходимых случаях, по согласованию с соответствующими структурными подразделениями управления, по законодательству о налогах и сборах;

ведет в установленном порядке делопроизводство в отделе и хранение документов управления;
формирует файлы с ограничительной пометкой «ДСП»;

присваивает документам пометки, ограничивающей доступ к информации, содержащейся в документах;

соблюдает Порядок использования электронных носителей информации и Порядка обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органа, утвержденных приказами ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/762@ и 31.12.2009 № ММ-7-6/728@;

обеспечивает защиту в пределах компетенции отдела сведений, составляющих государственную и налоговую тайну;
обеспечивает сохранность комплектности закрепленного оборудования;

обеспечивает сохранность целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

обеспечивает целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС управления, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

обеспечивает исключение самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС управления;

обеспечивает исключение допуска других работников и лиц, не являющихся работниками управления (территориальных налоговых органов края), к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отделов информационных технологий и обработки данных);

обеспечивает неразглашение конфиденциальной информации, к которой допущен государственный служащий, рубежи ее защиты, в том числе сведения о криптоключах;

соблюдает требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;

сообщает в отдел информационных технологий и отдел безопасности о ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;

сдает СКЗИ в отдел информационных технологий, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;

уведомляет отдел информационных технологий и отдел безопасности о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

соблюдает порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой он допущен, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП;

обеспечивает использование программного комплекса визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ);

обеспечивает применение в работе ведомственного программного обеспечения;
принимает участие в разработке, в установленном порядке, предложений в «Перечень работ по информатизации Федеральной налоговой службы» по тематике и содержанию функций отдела;
принимает участие в работах на стадии опытной эксплуатации программного обеспечения, разработке (доработке) документов (приказы, планы, отчеты);
соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

принимает участие в иных мероприятиях по поручению руководства управления или начальника отдела.

 Исходя из установленных полномочий главный специалист-эксперт правового отдела:
представляет по доверенности управление в сторонних организациях, в том числе судах, правоохранительных и иных органах;

ведет переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

проверяет соблюдение законности в любых структурных подразделениях аппарата управления и территориальных налоговых органах края;

получает от структурных подразделений аппарата управления, подчиненных налоговых органах края 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;

привлекает, с согласия начальника отдела, работников иных подразделений управления для подготовки проектов нормативных актов и других документов, а также разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него обязанностями;

получает доступ к информационным ресурсам налоговых органов и иной информации в пределах компетенции, закрепленной за отделом;
получает надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знакомится с 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;

осуществляет иные полномочия, входящие в компетенцию отдела;
имеет право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

имеет право на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

имеет право на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

имеет право на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

знакомится 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;

имеет право на защиту сведений о гражданском служащем;

имеет право на должностной рост на конкурсной основе;

получает профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

имеет право на членство в профессиональном союзе;

имеет право на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

имеет право на проведение по его заявлению служебной проверки;

имеет право на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

имеет право на медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

имеет право на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

имеет право на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

имеет право на доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;

имеет право на проставление ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;
имеет право получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Управления и территориальных налоговых органов Ставропольского края, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей.

6. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

процессуального характера при осуществлении защиты интересов государства, управления и территориальных налоговых органов края в судах в пределах полномочий, предоставленных доверенностью;

реализации положений законодательства Российской Федерации, касающихся правовой деятельности управления, и предусмотренных положением об отделе;

8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения соответствии с должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

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

9. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 проектов управленческих и иных решений в части методологического и технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, применения действующего гражданского, административного, уголовного, налогового и трудового законодательства Российской Федерации.

10. Главный 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 по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие главного 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

Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт отдела не осуществляет оказание государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

И.о. начальника правового отдела



                       
Е.А. Сидельников
