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Должностной регламент главного специалиста-эксперта

правового отдела инспекции Федеральной налоговой службы

 по Дзержинскому району г. Оренбурга

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 инспекции ФНС России по Дзержинскому району г.Оренбурга (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 инспекции ФНС России по Дзержинскому району г.Оренбурга

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости главного специалиста-эксперта  замещает  ведущий специалист-эксперт, заместитель начальника отдела.
         В своей деятельности руководствуется: 

Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ « О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации», 

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Налоговым кодексом  Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской  Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской  Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности инспекции, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного гражданского служащего, инструкцией на рабочее  место, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, Положением об отделе, настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей

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

а) наличие высшего 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, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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 умений, 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, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

           Главный специалист-эксперт должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления  Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности ФНС России, структурного подразделения инспекции; приказы ФНС России, УФНС России по Оренбургской области.

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. N 506, положением об ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга, утвержденным руководителем управления ФНС России по Оренбургской области 13.05.2015 г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга главный специалист-эксперт:

строго выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.33 Налогового Кодекса РФ;

исполняет приказы, письма и иные нормативно-правовые документы Федеральной налоговой службы и УФНС России по Оренбургской области;
рассматривает по поручению начальника инспекции, с участием соответствующих отделов, поступившие в инспекцию жалобы налогоплательщиков входящие в компетенцию правового отдела и подготавливает ответы или дает заключение для подготовки ответов другими отделами на эти жалобы;

подготавливает в установленные в запросах сроки (при их отсутствии в сроки установленные законодательством инструкцией по делопроизводству) ответы на письменные запросы УФНС по Оренбургской области, налогоплательщиков и других организаций по вопросам, входящим  в компетенцию правового отдела;

осуществляет подготовку документов согласно определений (постановлений) судов, относящихся к компетенции отдела, в установленные в данных документах сроки (при их отсутствии, в сроки определённые законодательством);

о проделанной работе отчитывается начальнику отдела;

исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;

анализирует и обобщает практику рассмотрения споров, в системе налогообложения, определяет основные причины споров, на основе чего подготавливает предложения по предупреждению споров;

оказывает правовую помощь структурным подразделениям по вопросам, возникающим при проверках юридических и физических лиц, правильного оформления в соответствии с действующим законодательством протоколов об административных правонарушениях;

осуществляет систематизированный учет, оформление и хранение документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

осуществляет систематизированный учет и хранение принятых и изданных актов законодательства, нормативных актов ФНС России и других нормативных актов;

подготавливает сведения для отчетов, контрольных заданий, поступающих с вышестоящих организаций, других сведений;

осуществляет визирование проектов актов по результатам камеральных налоговых проверок и выездных налоговых проверок, визирование проектов решений, выносимых начальником (заместителями начальника) по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок. В случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, сотрудник юридического отдел обязан составлять докладную записку на имя начальника 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;
осуществляет правовую экспертизу, путем визирования на соответствие нормам действующего административного и налогового законодательства протоколов об административных правонарушениях;
осуществляет практическую работу по взаимоотношениям инспекции с правоохранительными органами по материалам представленным отраслевым отделом, судами, прокуратурой, управлением внутренних дел по защите прав и законных интересов инспекции путем проведения претензионно-исковой работы;

проверяет по поручению начальника правового отдела соблюдение законности в любых отделах инспекции;

осуществляет правовую экспертизу (заключение) по представленным документам к заявлению о возврате госпошлины на предмет правомерности полного или частичного возврата из бюджета; 

исполняет требования инструкции на типовые рабочие места, изучает и применяет новые версии и режимы работы в системе ЭОД местного уровня;

осуществляет своевременное заполнение и ввод информации в информационный ресурс системы ЭОД «Журнал учета заявлений (исков) с участием налоговых органов» по приказу ФНС ММ-3-14/320@ от 22.05.2007г.;

проводит по поручению начальника отдела занятия с работниками других отделов инспекции по изучению новых нормативных актов;

участвует в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

по поручению начальника отдела замещать отсутствующего работника отдела;

по поручению начальника отдела формирует отчеты, согласно утвержденных форм статистической отчетности, относящейся к предмету деятельности отдела и направляет их в соответствующие органы и в соответствующие сроки (отчет по форме 6-НСП и др.);

соблюдает правила служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией;

хранить государственную и иную охраняемую Законом тайну, а также не разглашает ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

Основные права главного специалиста-эксперта 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 имеет право:

по поручению начальника отдела представлять правовой отдел по вопросам, отнесенным к его ведению в вышестоящих налоговых органах;

вести прием должностных лиц хозяйствующих субъектов и граждан;

готовить проекты ответов на письменные запросы налогоплательщиков о порядке применения законов о налогах и ответственности за налоговые правонарушения;

вносить руководству через начальника отдела предложения об улучшении деятельности налоговых органов;

по поручению начальника отдела представлять правовой отдел по вопросам, отнесенным к его ведению в вышестоящих налоговых органах, в органах государственной представительной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах, учреждениях, организациях, общественных объединениях области, города, района 

принимать участие  по поручению начальника отдела в работе коллегии по вопросам, отнесенным к его ведению, а также участвовать в совещаниях, созываемых руководством Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга для рассмотрения таких вопросов;

по поручению руководства проверять соблюдение законности в любых структурных подразделениях Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга;

в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

привлекать с согласия начальника отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по Дзержинскому району г.Оренбурга работников подразделения для разработки и осуществления мероприятий, проводимых юридическим отделом в соответствии с возложенными на него обязанностями;

и иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления, а также  все права государственного служащего, определенные статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст. 31 Налогового Кодекса Российской Федерации. 

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

Главный специалист-эксперт   несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; Инспекции;
- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            - за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);
- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины
-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

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:

              оказания правовой помощи структурным подразделениям инспекции;

          защиты прав и законных интересов инспекции путем проведения претензионно-исковой деятельности; 

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

               оказания правовой помощи структурным подразделениям инспекции;

                строгого соблюдения законных интересов инспекции.

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:

          подготовки нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам соблюдения налогового законодательства.

10. 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

11. 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

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. 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.

15. Результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта  определяется на основании определенных показателей:
- качества и своевременности подготовки отзывов на заявления налогоплательщиков в суда;
- качества и своевременности подготовки жалоб на решения (определения, постановления) суда;
- качества и своевременности подготовки исковых заявлений;
- качественного представления интересов Инспекции в суде.
