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ПРОЕКТ
Должностной регламент
главного специалиста – эксперта правового отдела 
Межрайонной ИФНС России № 3 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», 
 –  11-3-4-086
(полное наименование должности, структурного подразделения центрального аппарата ФНС России, территориального органа ФНС России). Этот абзац не Печатается!
1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Ставропольскому краю (далее – Инспекция). 

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


На период отсутствия главного специалиста - эксперта отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела. Главный специалист – эксперт отдела исполняет обязанности  старшего государственного налогового инспектора отдела, специалиста-эксперта того же отдела.

3. В своей деятельности  главный 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.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности главного 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» высшее образование;

2. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ               «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих» при назначении на должность главного специалиста-эксперта требования к стажу работы не предъявляются;  

3. Главный 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;

должностной регламент;

         аппаратное и программное обеспечение;

         возможности и особенности применения современных информационно – коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

       общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

4. Главный специалист - эксперт  должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;

        работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

        работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

        работы в операционной системе;

        управления электронной почтой;

        работы в текстовом редакторе;

        работы с электронными таблицами;

        подготовки презентаций;

        использования графических объектов в электронных документах;

        работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

1. 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".

2. Главный специалист - эксперт правового отдела 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 о Межрайонной ИФНС России № 3 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления «25» февраля 2015 г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ставропольскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.   
3. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положением о правовом отделе главный специалист-эксперт  выполняет следующее: 

визирование проектов актов, решений по результатам камеральных и выездных налоговых проверок. В случае несогласия с выводами, изложенными в проектах акта, решений, в связи с его незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики составляет докладную записку на имя начальника, содержащую доводы об обоснованности данных выводов, о полноте собранной доказательной базы составляет заключение на имя начальника Инспекции;
организацию рассмотрений возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам  налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;
работу по рассмотрению жалоб (апелляционных жалоб), заявлений, обращений на действие должностных лиц налогового органа, которое подведомственно Инспекции, их систематизация и анализ;
подготовку ответов по контрольным заданиям УФНС по Ставропольскому краю и иных государственных органов;
осуществляет исполнение контрольных заданий по поручению начальника отдела;
осуществляет иные функции по поручению начальника отдела;
осуществляет  проведение технических учеб в соответствии с соответствующим графиком, направленным на повышение профессионального уровня сотрудников правового и других отделов Инспекции;
осуществляет формирование статистической отчётности;
осуществляет правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции, по Решениям представительных органов местного самоуправления;
осуществляет правовую помощь отделам Инспекции;
обеспечивает производства по делам об административных правонарушениях;
обеспечивает  согласование (визирование) материалов налоговых проверок, направляемых в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;
защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
обеспечивает в пределах своей компетенции защиту информации ограниченного распространения при ее обработке средствами вычислительной техники и передаче по каналам связи, соблюдение налоговой тайны;
обеспечивает достоверность подготовленных документов;
выполняет ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов отдела;
обеспечивает исполнение контрольных заданий по поручению начальника отдела;
осуществляет иные функций по поручению начальника отдела;
обеспечивает  соблюдение дисциплины, правила охраны труда и техники безопасности в отделе;
обеспечивает  исполнение норм служебной этики и установленного в Инспекции распорядка рабочего дня;
обеспечивает  соблюдение регламента при выполнении должностных обязанностей;
обеспечивает выполнение основных обязанностей должностного лица налогового органа, определенные статьей 33 Налогового Кодекса РФ;
обеспечивает выполнение основных обязанностей гражданского служащего предусмотренных статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
выполняет требования по защите информации:

- обеспечение сохранности комплектности закрепленного оборудования;

-обеспечение сохранности целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

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

- обязанность по исключению самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции;

- обязанность по исключению допуска других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции, к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информационных технологий Инспекции).

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. N 506, положением Межрайонной ИФНС России № 3 по Ставропольскому краю утвержденного УФНС России по Ставропольскому краю от 25.02.2015г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, поручениями руководства Федеральной налоговой службы.

Основные права главного специалиста - эксперта определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4. Исходя из установленных полномочий главный специалист-эксперт отдела:

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; 

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

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

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; 

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 получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей.

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


6. Главный специалист-эксперт несёт ответственность за неисполнение    (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с положением отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него задач;


несоблюдение законодательства Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 


разглашение информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


трудовой и исполнительской дисциплины;

 
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.


Главный специалист-эксперт несёт персональную ответственность за обоснованность принятия решения об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью главного специалиста - эксперта и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение в 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

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

осуществление своих взаимоотношений посредством информационно-справочных документов, предусмотренных инструкцией по делопроизводству инспекции;

взаимодействие со структурными подразделениями УФНС России по Ставропольскому краю и структурных подразделений Инспекции в соответствии с технологическими инструкциями на рабочие места работников в условиях ведомственного программного обеспечения.

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

положений об отделе и инспекции;

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 главный специалист -эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие главного специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, 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

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

