Должностной регламент главного специалиста-эксперта правового отдела

 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 
по Камчатскому краю

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 «О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы», - 11-3-4-086

I. Общие положения

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

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

В случае служебной необходимости (на период отсутствия) главный специалист-эксперт исполняет обязанности начальника отдела, ведущего специалиста-эксперта, старшего специалиста 2 разряда, специалиста 1 разряда. На период отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности, на основании распоряжения начальника отдела, исполняет ведущий специалист-эксперт.  (РМ3-2-1, РМ3-3-1, РМ3-4-1, РМ3-5-1, РМ3-6-1).

В своей деятельности начальник Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Закон № 79-ФЗ), федеральными конституционными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской федерации об административных правонарушениях, Гражданским кодексом Российской Федерации, Уголовным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации, касающимися деятельности Федеральной налоговой службы Российской Федерации (далее по тексту ФНС России), международными договорами Российской Федерации, правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, указаниями, инструкциями, приказами и распоряжениями ФНС России, нормативно-правовыми актами органов власти Камчатского края и самоуправления, принимаемыми в пределах их полномочий по вопросам налогов и сборов, внутренними нормативными и методическими документами Управления, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, инструкциями на рабочие места (РМ3-2-1, РМ3-3-1, РМ3-4-1, РМ3-5-1, РМ3-6-1) в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, приказами, распоряжениями, указаниями начальника Инспекции, а также настоящим должностным регламентом, и должен владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями.

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 главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования.

б) при назначении на указанную должность требования к стажу гражданской службы или к стажу работы по специальности не предъявляются.
         3.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:


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;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

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

служебный распорядок Управления, служебный распорядок Инспекции;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию 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.

3.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

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;

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-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.

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. N 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Камчатскому краю, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю А.Н. Семеновым 31.03.2011, положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Камчатскому краю (далее - управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

5.1. Должностные обязанности главного специалиста-эксперта Отдела:

участвует в обеспечении выполнения планов работы отдела в пределах своей компетенции;
обеспечивает соответствие действующему на территории Российской Федерации  законодательству нормативных правовых актов органов местного самоуправления, районных муниципальных образований Камчатской области;
          защищает государственные интересы в судах общей юрисдикции, мировом суде, Арбитражных судах по делам, связанным с налогообложением хозяйствующих субъектов и граждан, а также по другим вопросам, возникающим в процессе работы (РМ3-2-1);
Обеспечение производства по делам о налоговых правонарушениях (РМ 3-6 -1);
обеспечивает производство по делам об административных  правонарушениях          (РМ 3-5 -1);
проводит правовую экспертизу проектов Актов и Решений, принимаемых по результатам налоговых проверок и Постановлений по делам об административных правонарушениях    (РМ3-3-1);
проверяет материалы, подготавливаемые отделами Инспекции, для направления их в судебные, следственные органы, учет и хранение находящихся в производстве судебных и арбитражных дел (до передачи их в архив);
анализирует и обобщает результаты рассмотрения претензий, судебных и арбитражных  дел  с целью разработки соответствующих предложений об устранении выявленных недостатков и улучшения работы соответствующих отделов Инспекции по исполнению налогового законодательства;
контролирует своевременность представления отзывов на иски, апелляционные и кассационные жалобы;

ведет справочно-информационную работу по законодательству Российской Федерации, касающуюся налогообложения с применением технических средств;
ведет работу по пропаганде правовых знаний, ознакомлению должностных лиц Инспекции с нормативными актами, относящимися к их деятельности, об изменениях в действующем законодательстве;
ведет учет и контроль по информационной базе данных ПИК «Суды»; 
в отсутствие специалистов Отдела ведет дела в соответствии с должностными инструкциями последних;
ведет учет и контроль по информационному ресурсу «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов»;
ведет аудиозаписи заседаний в арбитражных судах (в соответствии с Приказом от 09.03.2006 № 02-25);

ведет «Журнал по учету записей заседаний с участием сотрудников отдела Инспекции»;

соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;
представляет представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

в письменной форме уведомляет начальника Инспекции о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

в рамках обязанностей, установленных настоящим  должностным регламентом, неукоснительно выполняет указания и поручения начальника Инспекции, начальника Отдела или лиц, их замещающих;
5.2. Основные права  главного специалиста-эксперта Отдела определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ. 

Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт  осуществляет следующие  права:

представляет государственные интересы  в органах государственной власти Камчатского края  и местного самоуправления, в судебных органах;

в установленном порядке запрашивает и получает  из отделов Инспекции справки, материалы и документы, необходимые для представления в судебные органы;

принимает участие  в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в процессе работы, а также в разработке предложений по совершенствованию претензионно-исковой работы Инспекции;

консультирует работников отделов Инспекции по правовым вопросам, оказывает содействие в  оформлении документов правового характера;

вносит предложения, направленные на совершенствование работы Инспекции по улучшению собираемости налогов, сборов и других обязательных платежей;

дает консультации работникам отделов Инспекции  по претензионно-исковой работе, относящейся к их деятельности, оказывать содействие в оформлении документов и актов имущественно-правового характера;

         осуществляет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, нормативными актами органов государственной  власти Камчатского края и органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления. 

6. Главный специалист-эксперт несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами  и функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) приказов и распоряжений руководства Инспекции и начальника отдела (его заместителя), за сохранность имущества и документов, находящихся в его ведении;

за разглашение сведений ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, или утрату документов, составляющих служебную тайну;  

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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:
внесения предложений по улучшению работы структурного подразделения;
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

заверения надлежащим образом копии документов сотрудников Инспекции.

8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соответствия действующему российскому законодательству проектов актов (приказов, распоряжений) инспекции, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением  гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

отказа в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом;
представления государственных интересов  в органах государственной власти Камчатского края  и местного самоуправления, в судебных органах;
запросов и получения из отделов Инспекции справок, материалов и документов, необходимых для представления в судебные органы;
принятия участие  в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в процессе работы, а также в разработке предложений по совершенствованию претензионно-исковой работы Инспекции; 

консультирования работников отделов Инспекции по правовым вопросам, оказания содействия в  оформлении документов правового характера;.

внесения предложений, направленных на совершенствование работы Инспекции по улучшению собираемости налогов, сборов и других обязательных платежей;
выдачи справок и консультаций работникам отделов Инспекции  по претензионно-исковой работе, относящейся к их деятельности, оказания содействия в оформлении документов и актов имущественно-правового характера;
осуществления иных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации, нормативными актами органов государственной  власти Камчатского края и органов местного самоуправления, актами ФНС России и УФНС России по Камчатскому краю;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
отказа в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом;
проведения правовой экспертизы проектов Актов и Решений, принимаемых по результатам выездных и камеральных налоговых проверок, а также проведение правовой экспертизы проектов Постановлений по делам об административных правонарушениях РМ3-3-1-1

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:

писем в адрес Управления, организаций и граждан, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции;

внесения предложений по улучшению работы структурного подразделения;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соответствия действующему законодательству Российской Федерации решений и постановлений Инспекции по вопросам применения налогового, гражданского, административного и иного законодательства;
защиты государственных интересов прав и законных интересов Инспекции   в судебных органах;
10. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков отдела;

заключений о  юридической обоснованности  договоров,  заключаемых  с  участием  Инспекции;

ведения в установленном порядке делопроизводства, обеспечения, хранения и сдачи в архив документов Отдела;

заявлений, исковых заявлений, отзывов, направляемых в Арбитражные суды субъектов Российской Федерации, суды общей юрисдикции, мировой суд по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации;

правовой экспертизы документов, подготавливаемых  отделами Инспекции, а  также проектов Решений, принимаемых по актам налоговых проверок и Постановлений по делам об административных правонарушениях;
совместно с соответствующими отделами Инспекции проведение анализа и обобщения результатов рассмотрения дел,  решения по которым вынесены не в пользу  Инспекции;

обзора  судебной практики и ознакомления с ним работников заинтересованных отделов Инспекции;

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. В соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления, Инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Инспекции. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

 12. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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. N 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт Отдела инспекции не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.
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.

