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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", - 11-3-4-060
I. Общие положения

              1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее-гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Управления ФНС России по Ленинградской области (далее - Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

             2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления.
Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется  начальнику правового отдела (при его отсутствии заместителю начальника отдела).

На период временного отсутствия полномочия делегируются другому сотруднику правового отдела (далее, Отдел) Управления на основании приказа руководителя (и.о. руководителя) Управления.

Главный специалист-эксперт Отдела  в своей деятельности руководствуется: 
Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами; нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России; Положением об Управлении; положением о правовом отделе Управления, должностным регламентом; документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами.

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 Отдела устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, 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, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления, 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
3.1 Исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе главный специалист-эксперт Отдела, должен:

3.1.1
Знать и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3.1.2
Соблюдать общие принципы служебного поведения государственных служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (с изменениями от 20 марта 2007 г., 16 июля 2009 г.).

3.1.3
Неукоснительно выполнять обязанности, соблюдать ограничения, запреты, требования, связанные с прохождением государственной гражданской службы в соответствии со ст.ст. 15, 16, 17,18, 20, 48 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.1.4
Неукоснительно выполнять Федеральный закон от 25.12.2009 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указы 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», от 21.09.2009 №1065 «О проверке достоверности и полноты сведения, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению».

3.1.5
 Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Отдела, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

3.1.6
Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом на высоком профессиональном уровне;

3.1.7
Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.8
Соблюдать Служебный распорядок Управления;

3.1.9
Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей, повышение квалификации в соответствие с требованиями Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.1.10
 Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.11 Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 

3.1.12 Взаимодействовать с работниками других структурных подразделений Управления для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

3.1.13
 Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.1.14
 Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

3.1.15 Проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Управления и должностными лицами;

3.1.16
 Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа;

3.1.17
 Соблюдать правила публичных выступлений и предоставления служебной информации в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

3.1.18
 Уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

3.1.19 Строго соблюдать правила пожарной безопасности, электро-безопасности и требований охраны труда.

3.2. В соответствии с полномочиями, возложенными на Отдел, в соответствии с Положением об Отделе, а также настоящим должностным регламентом главный специалист-эксперт Отдела исполняет следующие должностные обязанности:

- проводит работу по разъяснению действующего законодательства, принимает участие в рассмотрении и подготовке ответов на письма, заявления налогоплательщиков;

- защищает и представляет интересы Управления ФНС России по Ленинградской области,  и  других  налоговых  органов   в арбитражном суде и судах общей юрисдикции (подготавливает соответствующие процессуальные документы);

- участвует в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита и тематических проверках организации правовой работы нижестоящих инспекций ФНС России по Ленинградской области, вносить руководству инспекций ФНС по Ленинградской области предложения по совершенствованию правовой работы в инспекциях и распространению передовых методов;

- принимает участие в составлении методических пособий, обзоров, рекомендаций и т.д. по вопросам применения налогового и административного законодательства;

- осуществляет работу по подготовке решений по результатам налоговых проверок;

- оказывает помощь по организации работы в нижестоящих инспекциях ФНС России по Ленинградской области;

- принимает участие в подготовке и проведении семинаров по вопросам применения налогового законодательства;

-строго соблюдает требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения составляющие налоговую тайну и иную конфиденциальную информацию;

- организовывает и участвует в рассмотрении обращений, поступающих в установленном порядке от граждан, государственных и иных органов, учреждений, организаций, от должностных лиц в части, относящейся к компетенции Отдела, в том числе заявлений, жалоб и других письменных обращений;

- осуществляет взаимодействие с органами исполнительной и законодательной власти по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- участвует в подготовке  справок, аналитических записок, докладов, отчетов, статей и других материалов по направлению деятельности Отдела;

- осуществляет работу по ведению делопроизводства в Отделе;

- обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну и иных сведений ограниченного распространения;

- исполняет обязанности временно отсутствующего работника Отдела по указанию начальника Отдела (заместителя начальника Отдела).
IV. Права

       4. Основные права главного специалиста-эксперта Отдела определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Исходя из установленных полномочий главный специалист-эксперт Отдела имеет право на:

- Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

- Ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности структурного подразделения;

- Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- Оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- 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;

- Защиту сведений о себе;

- Должностной рост на конкурсной основе;

-Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- Членство в профессиональном союзе;

- Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;

- Проведение по его заявлению служебной проверки;

-Защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении государственной гражданской службы;

-Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

V. Ответственность

5. Главный специалист-эксперт Отдела  несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об Управлении, задачами и функциями Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы за:

 Качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящим  должностным регламентом должностных обязанностей;

 Сохранность документов, используемых при выполнении своих служебных обязанностей;

 Несоблюдение законов Российской Федерации, нормативно - правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Федеральной службы по регулированию алкогольного рынка, указаний и поручений руководителя Управления и начальника Отдела;

 Разглашение государственной, служебной тайны и иной конфиденциальной  информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

 Нарушение служебной (трудовой) и исполнительской дисциплины;

 Неэффективное использование своего служебного времени;

 За совершение поступков, порочащих его честь и достоинство; создание конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления как государственному органу.

VI. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции главного специалиста-эксперта Отдела  вправе принимать или принимает решение по вопросам:

- Планирования и организации своей служебной деятельности по реализации возложенных на него задач и функций в соответствии со служебным распорядком Управления, планом работы Отдела, распоряжениями начальника Отдела, установленными для исполнения сроками;

- Организации своего рабочего места с учетом требований пожарной безопасности, электробезопасности, охраны труда, а также требований к служебному поведению государственного гражданского служащего;

- Выбора методов служебного взаимодействия с сотрудниками Отдела, иных отделов Управления, структурных подразделений и территориальных органов Федеральной службы по регулированию алкогольного рынка, иных организаций с учетом установленного порядка взаимодействия и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего.

- принимает участие в подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного, технического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов в соответствии со своей компетенцией и возложенными на Отдел функциями.

VII. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке  проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений

7. В пределах функциональной компетенции главного специалиста-эксперта Отдела принимает участие в подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного, технического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов в соответствии со своей компетенцией и возложенными на Отдел функциями.

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

8. В соответствии со своими должностными обязанностями главного специалиста-эксперта Отдела Управления принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству в Управлении.
IX. Порядок служебного взаимодействия

9. Взаимодействие главного специалиста-эксперта Управления с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекцией 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», 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.
X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

10. Главный специалист-эксперт государственных услуг гражданам и организациям не оказывает. 
XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

11. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Отдела Управления 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.
Начальник правового отдела                        ______________ Н.В. Алексеева
                                                                                                                  (подпись) 
С должностным регламентом ознакомлен _____________    ФИО
                                                                                     (подпись)

                                                                              _______________
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