	
	


Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта
правового отдела 
УФНС России по Брянской области

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», – 11-3-4-061
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (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 Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее - управление).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости ведущего специалиста-эксперта Отдела Управления во время его отсутствия замещает ведущий специалист – эксперт  Отдела, специалист 1 разряда Отдела. Ведущий специалист-эксперт Отдела замещает ведущего специалиста-эксперта Отдела во время его отсутствия.

В  своей  деятельности ведущий специалист - эксперт Отдела Управления  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Налоговым Кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями   Президента   Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Положением об Управлении, Положением о Правовом отделе, приказами и распоряжениями руководителя Управления, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знания: 

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;

указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; 

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебного распорядка Управления;

порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству;

должностного регламента;

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 навыков, включая навыки:

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

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

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, 

работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, управления электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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 Управлении Федеральной налоговой службы по Брянской области, утвержденным руководителем ФНС России 28 мая 2012 г., положением о правовом отделе УФНС России по Брянской области, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении ФНС России по Брянской области, ведущий специалист-эксперт правового отдела Управления ФНС России по Брянской области:  

строго выполняет основные обязанности федерального государственного служащего, определенные статьей 15, соблюдает ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, установленные статьями 16, 17, а также требования к служебному поведению гражданского служащего, изложенные в статье 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О  государственной гражданской службе Российской Федерации»;

осуществляет правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Управлении, и оказывает правовую помощь подразделениям Управления по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

участвует в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок, по направлениям входящим в его компетенцию;

визирует проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визирует проекты решений, выносимых руководителями (заместителями руководителей) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

составляет в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя руководителя налогового органа, содержащую выводы юридического (правового) отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
готовит заключения (ответы) по жалобам (заявлениям) налогоплательщиков (налоговых агентов), граждан в соответствии с действующим законодательством, по направлениям входящим в его компетенцию;

представляет интересы Управления и территориальный налоговых органов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции (в том числе в спорах, связанных со взысканием задолженности в порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового Кодекса Российской Федерации), а также осуществляет подготовку необходимых процессуальных документов (исковых заявлений, отзывов на иски, апелляционные, кассационные жалобы, ходатайства и доверенности и т.д.), по направлениям входящим в его компетенцию;

обобщает, контролирует ход и результаты судебных разбирательств с участием налоговых органов, по направлениям входящим в его компетенцию;

анализирует судебную практику и готовит разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации, по направлениям входящим в его компетенцию;

осуществляет сопровождение программно – информационного комплекса «ПИК - Суды», по направлениям входящим в его компетенцию;

собирает, обобщает, качественно и своевременно составляет, анализирует и представляет в Федеральную налоговую службу установленную отчетность;

проводит проверки организации правовой работы нижестоящих налоговых инспекций, вносит предложения по ее совершенствованию, устранению выявленных проверкой недостатков;

участвует в работе семинаров, проводимых отраслевыми отделами Управления, по курируемым направлениям;
участвует в организации и проведении мероприятий по повышению правовых знаний по предмету деятельности отдела, работников правовых отделов нижестоящих инспекций и работников аппарата Управления;

готовит предложения (заключения) по совершенствованию налогового законодательства в ФНС России, органы государственной власти субъекта РФ и органы местного самоуправления;

совершенствует свой профессиональный уровень;

проявляет при исполнении служебных обязанностей корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;

соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Управления;
отвечает за оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел, в частности информации о датах предварительных судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, незамедлительное получение судебных актов;
осуществляет контроль за выдачей диктофона, хранением записей судебных заседаний;
выполняет иные функции в связи с возложением на правовой отдел Управления ФНС России по Брянской области других задач и функций по указанию руководителя УФНС России по Брянской области и начальника правового отдела Управления ФНС России по Брянской области.
Основные права ведущего специалиста-эксперта правового отдела Управления ФНС России по Брянской области определены статьей 14 Федерального Закона от 27.07.2004  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист-эксперт Отдела имеет право:           
проверять соблюдение законности и обоснованности при применении налогового  и иного законодательства в нижестоящих инспекциях Брянской области;

подготавливать запросы и получать от должностных лиц Управления и нижестоящих инспекций документы правового характера и иные сведения, необходимые для выполнения возложенных на правовой отдел функций;

представлять Управление в организациях, учреждениях и подведомственных налоговых инспекциях по правовым вопросам, а также по вопросам, входящим в его компетенцию;

возвращать исполнителям на доработку некачественные и противоречащие действующему законодательству проекты документов, при необходимости составлять по ним заключения и справки об устранении выявленных нарушений;

при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и УФНС России по Брянской области.
6. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к юридической ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

анализа и обобщения судебной практики по курируемым направлениям;
осуществления контроля организации правовой работы нижестоящих налоговых инспекций;
осуществления правовой экспертизы документов, подготавливаемых в Управлении, и оказания правовой помощи подразделениям Управления по вопросам применения законодательства Российской Федерации.
8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

подготовки предложений (заключений) по совершенствованию налогового законодательства в ФНС России, органы государственной власти субъекта РФ и органы местного самоуправления;
подготовки заключений (ответов) по жалобам (заявлениям) налогоплательщиков (налоговых агентов), граждан в соответствии с действующим законодательством, по направлениям входящим в его компетенцию;
осуществления контроля за ходом и результатами судебных разбирательств с участием налоговых органов области, в соответствии с Приказом ФНС России №ММ-7-7/147 от 09.02.2011, по направлениям входящим в его компетенцию.
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

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

осуществления сопровождения программно – информационного комплекса «ПИК - Суды», по направлениям входящим в его компетенцию;

участия в работе семинаров, проводимых отраслевыми отделами Управления по курируемым направлениям;

участия в организации и проведении мероприятий по повышению правовых знаний по предмету деятельности отдела, работников правовых отделов нижестоящих инспекций и работников аппарата Управления;

подготовки совместно с отделами Управления документов правового характера, в том числе заключения по вопросам законности и обоснованности применения норм налогового законодательства;

участия в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок, по направлениям входящим в его компетенцию;
рассмотрения, визирования (отправления на доработку) проектов приказов, инструкций, правил, положений и других документов правового характера, а также материалов о применении налоговых санкций и административных штрафов.
10. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов по вопросам:

представления интересов Управления и инспекций в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а также осуществление подготовки необходимых процессуальных документов (исковых заявлений, отзывов на иски, апелляционные, кассационные жалобы, ходатайства и доверенности и т.д.), по направлениям входящим в его компетенцию;

участия в судебных заседаниях с участием налоговых органов области в соответствии с Приказом ФНС России №ММ-7-7/147 от 09.02.2011, по направлениям входящим в его компетенцию;

сбора, обобщения, качественного и своевременного составления, анализа и представления в Федеральную налоговую службу, установленной отчетности;

проведения проверки организации правовой работы нижестоящих налоговых инспекций, внесения предложений по ее совершенствованию, устранению выявленных проверкой недостатков;

подготовки заключений (ответов) по жалобам (заявлениям) налогоплательщиков (налоговых агентов), граждан в соответствии с действующим законодательством, по направлениям входящим в его компетенцию;

подготовки положений об отделе и управлении;

подготовки 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по документационному обеспечению Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие ведущего 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", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, с административным регламентом Управления, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России  и предусматривает:

согласование в установленном порядке проектов приказов, инструкций, правил, положений и других документов правового характера визируя их, а также материалы о наложении налоговых санкций и административных штрафов;

консультация государственных служащих по вопросам их правового положения, социальных гарантий, соблюдения ограничений и запретов при прохождении гражданской службы;   

взаимодействие с другими отделами Управления по вопросам правового обеспечения деятельности.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт правового отдела Управления ФНС России по Брянской области принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением ФНС России по Брянской области:  

создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений, действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

принимает участие в разъяснительной работе и подготовке материалов по вопросам, находящимся в ведении Отдела для публикации в средствах массовой информации и в сети Интернет.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполнению бюджетных назначений, установленных ФНС России;

качественному представлению интересов налоговых органов в  арбитражных судах и судах общей юрисдикции

своевременности и качеству подготовки необходимых процессуальных документов (исковых заявлений, заявлений, отзывов на иски, заявления, апелляционных, кассационных жалоб, ходатайств и доверенностей и т.д.) при представлении интересов Управления и инспекций  в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, по направлениям входящим в его компетенцию;

своевременности и качеству подготовки заключений (ответов) по жалобам (заявлениям) налогоплательщиков (налоговых агентов), граждан в соответствии с действующим законодательством, по направлениям входящим в его компетенцию;

качеству правовой экспертизы документов, подготавливаемых в Управлении ФНС России по Брянской области и качеству оказания правовой помощи подразделениям Управления ФНС России по Брянской области, инспекциям области по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

отсутствию обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание);

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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;
уровню трудовой и исполнительской дисциплины и др.

PAGE  
7

