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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России

по Курской области

___________    
А.Н. Петропольская
     (подпись)                 (фамилия, инициалы)

«___» ______________ 2024 г.

Должностной регламент 
главного специалиста-эксперта правового отдела №1
УФНС России по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела №1 Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта правового отдела №1: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта правового отдела №1: Координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта правового отдела №1 осуществляется руководителем Управления.

5. Главный специалист-эксперт правового отдела №1 непосредственно подчиняется начальнику правового отдела №1 Управления, либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный специалист-эксперт также подчиняется заместителю руководителя Управления, координирующему и контролирующему деятельность правового отдела №1, руководителю Управления.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).

6.2. Без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12.10.2017  № 478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».
6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

д) Указа Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

е) Приказа ФНС России от 10.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих  Федеральной налоговой службы»;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знание и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;

приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;

письмо ФНС России от 15.01.2019 № 12-2-03/0001@ «О размещении ИРМ в Глоссарии ФНС России (wiki.tax.nalog.ru).
Главный специалист-эксперт правового отдела №1 должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

порядок подготовки и правовой экспертизы законопроектов и проектов нормативных правовых актов;
понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков;

особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок;

порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;

порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок;

рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

классификация моделей государственной политики;

задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

порядок ведения дел в судах различной инстанции.

6.6. Наличие базовых умений: 

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

умение управлять изменениями;

умения работать в стрессовых ситуациях;

умение оперативно принимать и реализовывать решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

представление интересов в судах; 

рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них; 

анализ и обобщение судебной практики; 

осуществление правовой экспертизы проектов документов, в том числе приказов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, государственных контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним; 

осуществление законопроектной деятельности; 

организация правовой работы.

6.8. Наличие функциональных умений:

разработка, рассмотрение и согласование проектов документов;

подготовка официальных отзывов на процессуальные документы;

подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства;

ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел №1 (далее – Отдел), главный специалист-эксперт обязан:
8.1. Выполнять работу по следующим направлениям деятельности:
Представление Отдела по вопросам, относящимся к его ведению в органах и подразделениях ФНС России, Управления, иных органах государственной власти.

Обеспечение в рамках компетенции Отдела организационного и информационного взаимодействия с иными подразделениями Управления.

Участие в планировании мероприятий, входящих в компетенцию Отдела.

Участие в проведении с работниками Отдела совещаний.

Участие в судебных заседаниях по делам, находящимся в производстве в Отделе в соответствии с установленным порядком.

Рассмотрение проектов актов и решений, выносимых по результатам проведения мероприятий налогового контроля, визирования или подготовки заключений на проекты ненормативных правовых актов Управления.

Обеспечение подготовки, в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практике, докладной записки на имя руководителя (заместителя руководителя) налогового органа, содержащей выводы Отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений налогового органа, о полноте собранной доказательственной базы.

Участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

Организация подготовки в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам ФНС России и руководства Управления достоверных аналитических материалов, достоверных отчетов и другой информации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 
Эффективное внедрение, обеспечение стабильной работы и результативности технологических процессов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, и закрепленных за Отделом.

Осуществление анализа деятельности Отдела, внесение предложений по повышению ее эффективности, улучшению организации работы.

Обобщение и анализ практики рассмотрения в судах налоговых споров, причины возникновения и разрешения судами споров в пользу налогоплательщиков и подготовка проектов методических материалов по данным вопросам для структурных подразделений Управления.

Обобщение материалов проверок и разработка мер по устранению выявленных недостатков.

Осуществление подготовки материалов для размещения на интернет-сайте Управления по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

Обеспечение ведения информационных ресурсов, отнесенных к компетенции Отдела.

Обеспечение в пределах компетенции Отдела защиты сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законодательством  Российской Федерации тайну.

Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения (с пометкой «Для служебного пользования»).

Обеспечение исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела.

Участие в проведении служебных проверок.
Осуществление в пределах компетенции Отдела обработки персональных данных и обеспечение безопасности персональных данных при их обработке.
Выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке Отдела к работе в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

Выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны.

Осуществление иных функций по поручению руководства Управления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.2. Использовать услугу удалённого доступа к федеральным информационным ресурсам.

8.3. Исполнять (надлежаще исполнять) должностные обязанности в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

8.4. Качественно и своевременно исполнять обязанности, определенные настоящим должностным регламентом, в том числе в результате полного использования предоставленных прав.

8.5. Соблюдать законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания Минфина России, ФНС России, Управления.

8.6. Не разглашать государственную и налоговую тайну, иную информацию ограниченного распространения или ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе в личных делах сотрудников Управления и кадровых документах.

8.7. Своевременно выполнять задания, приказы, распоряжения руководителя, заместителей руководителя Управления, начальника отдела, отданных в соответствии с их компетенцией.

8.8. Соблюдать Служебный распорядок Управления и дисциплину при выполнении должностных обязанностей; выполнять требования Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт отдела имеет право:
вносить на рассмотрение начальнику Отдела предложения по вопросам своей деятельности;

запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и Инспекций согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для осуществления работы отдела и принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению отдела;
выходить с предложениями к начальнику Отдела о совершенствовании работы по правовому обеспечению деятельности налоговых органов области.
10. Главный специалист-эксперт Отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч.1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Курской области, поручениями руководства УФНС России по Курской области.
11. Главный специалист-эксперт Отдела 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

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

предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

иными вопросам предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.
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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
организационно-распорядительных документов утверждаемых руководителем Управления по вопросам, касающимся деятельности Отдела; 

докладов и информаций руководству Управления, вышестоящим органам, к совещаниям Управления;
иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об Отделе;

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

16. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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

18. Главным специалистом-экспертом правового отдела №1 УФНС России по Курской области государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. 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, принимаемых решений.

Начальник правового отдела № 1
УФНС России по Курской области                        _____________           Н.И. Гридасова

                                                                                             (подпись)
