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	ПРОЕКТ



Должностной регламент
 ведущего специалиста-эксперта правового отдела

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 
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», – 
11-3-4-087
1.  Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  ведущего специалиста-эксперта правового отдела (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности  ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника инспекции  Межрайонной ИФНС России № 1 по Ставропольскому краю (далее - Инспекция).

Ведущий специалист-эксперт правового отдела (далее – отдел) непосредственно подчиняется начальнику отдела.

3. В своей деятельности  ведущий специалист-эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003  № 58-ФЗ «О системе государственной  службы Российской Федерации», Федеральным  законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, распорядительными документами руководителя управления, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, Управления, иными нормативными правовыми  актами, касающимися  деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.

2.  Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, замещающему соответствующую должность гражданской службы, а также к образованию, стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности.
 Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» наличие высшего образования;

2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих» требования к стажу ведущего специалиста-эксперта не предъявляются.
3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям ведущего специалиста-эксперта, необходимым для исполнения должностных обязанностей.
Ведущий 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, основы управления, организации труда и делопроизводства;
правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Инспекции;
порядок работы со служебной информацией, инструкцией 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.

4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам  ведущего специалиста-эксперта.
Ведущий специалист-эксперт должен  иметь навыки:
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнению поставленных задач;
эффективного планирования служебного времени, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;
использования опыта и мнения коллег;

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-телекоммуникационными 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
1. Основные права и обязанности  ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
2. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции Межрайонной ИФНС России № 1 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления ФНС России по Ставропольскому краю 25 февраля 2015 г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положениями об Инспекции и об отделе выполняет следующее:
проведение правовой экспертизы документов, подготавливаемых в Инспекции и оформление результатов проведенной правовой экспертизы;

оказание правовой помощи подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

проведение правовой экспертизы актов выездных и камеральных налоговых проверок, в случае необходимости - подготовка экспертных заключений;

контроль за полнотой собираемой в рамках выездных и камеральных налоговых проверок доказательственной базы выявленных нарушений;

составление, в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практике, мотивированного заключения в компетентный отдел и докладной записки на имя начальника (заместителя начальника) Инспекции;

контроль за формированием в рамках проводимых налоговых проверок документов, в случае предоставления их в правовой отдел, на предмет полноты изложенной в них информации, соблюдения сроков и порядка, установленных Налоговым кодексом Российской Федерации;

подготовка по запросу Управления заключений по жалобам;

разработка и осуществление мероприятий, направленных на обеспечение соблюдения законности и принятия мер к предупреждению нарушений действующего законодательства;

производство и юридическое сопровождение дел об административных правонарушениях, с последующим представлением на утверждение начальнику Инспекции проекта постановления по делу об административном правонарушении; 

оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации;

защита государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием Инспекции;

анализ судебной практики и подготовка разъяснений по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;

участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;
ведение информационного ресурса по предмету деятельности отдела;

соблюдение положений нормативных документов, устанавливающих требования к обеспечению информационной безопасности на объекте информатизации Инспекции;

выполнение требований администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте информатизации Инспекции;

обеспечение сохранности комплектности и целостности закрепленного оборудования; 

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

обеспечение целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
осуществляет 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 (Инспекции), к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела обработки данных и информатизации и сотрудники отдела информационной безопасности);

обеспечение  в пределах своей компетенции соблюдения налоговой тайны и ее сохранности;

осуществляет формирование файлов с ограничительной пометкой «ДСП»;

соблюдение правил техники безопасности, санитарных норм и правил, действующих для работников отдела;
соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
выполняет приказы и распоряжения начальника Инспекции, поручения и указания начальника отдела;
исполнение текущих  заданий начальника отдела;

выполнение  разовых поручений начальника отдела; 

выполнение иных поручений, не противоречащих налоговому и трудовому законодательству;

другие функции касающиеся работы отдела.
выполнение должностных обязанностей временно отсутствующих специалистов отдела;

выполнение основных обязанностей гражданского служащего предусмотренных статьей 15 Федерального закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказов и распоряжений начальника Инспекции, поручений и указаний заместителей начальника Инспекции.
4. Исходя из установленных полномочий и на основании статьи 14 Федерального закона № 79-ФЗ, ведущий специалист-эксперт обладает следующими правами:
обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с настоящим 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;

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;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

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

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

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

ознакомление 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;

право на защиту сведений о гражданском служащем;

право на должностной рост на конкурсной основе;

получение дополнительного профессионального образования, в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе» от 27.07.2004 года  и  Федеральным законом № 185-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу законодательных актов (отдельных положений законодательных актов) в связи с принятием Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»;
право на членство в профессиональном союзе;

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

право на  проведение по его заявлению служебной проверки;

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;

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

право на  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

право на  проставление ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;
право на выполнение иной оплачиваемой работы с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
5. Ведущий специалист-эксперт несёт ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с положением  об отделе  и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач;

за несоблюдение законодательства Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;

за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

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

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации» в случае исполнения ведущим специалистом – экспертом неправомерного поручения и гражданский служащий (ведущий специалист-эксперт) и давший это поручение непосредственный руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
IV. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно  принимать решения с учетом задач и функций, возложенных на Инспекцию и в соответствии с должностными обязанностями по замещаемой должности гражданской службы. 
Ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать следующие решения:

принимать участие в рассмотрении, согласовании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана, и.т.д.;
информировать непосредственного руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты и др.

V. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Ведущему специалисту-эксперту предоставлено право, а также установлена обязанность принятия участия при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, с учетом задач и функций, возложенных на Инспекцию и в соответствии с должностными обязанностями.

 Ведущий специалист-эксперт вправе участвовать:

 в подготовке информации к различным проектам нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений;

в анализе факторов, влияющих на содержание проекта;

в разработке и оценке возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта;

в обсуждении проекта;

во внесении предложений по проекту нормативного правового акта и т.д.

Ведущий специалист-эксперт обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об Инспекции и  об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и  руководства инспекции.

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, гражданскими 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",  Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным  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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
 и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
В соответствии со своими должностными обязанностями и приказом Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2012 года № 99-н, ведущий  специалист – эксперт оказывает гражданам и организациям следующие государственные услуги: 

бесплатное информирование (в том числе и в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах;

бесплатное информирование (в том числе и в письменной форме) о законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах;

бесплатное информирование (в том числе и в письменной форме) о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов;

бесплатное информирование (в том числе и в письменной форме) о правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
Начальник правового отдела                                                                     С. И. Сотников
