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	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель начальника Межрайонной ИФНС России №2 по Оренбургской области 

____________Т.А. Федосеева
от "___"_________201_ г.




Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта правового отдела                          Межрайонной ИФНС России №2 по Оренбургской области 

 (наименование отдела инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)


 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», – 
11-3-4-087

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России по Оренбургской 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 Межрайонной ИФНС России №2 по Оренбургской области (далее - инспекция). 

3. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела инспекции (далее – Отдел).

            4. В случае служебной необходимости во время отсутствия ведущего специалиста-эксперта его замещает главный специалист-эксперт с обязанностями по правовой работе. 


5. В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфин России, ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положениями об отделах инспекции, 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

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

по образованию:  высшее профессиональное образование; 

по стажу: требования к  стажу  (опыту)  работы по специальности не предъявляются.

Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Оренбургской области;

-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 (прилагается),

- основы управления и организации труда, 

- формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления.
Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

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

-квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

-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-телекоммуникационными сетями (в том числе 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
-осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

- использование опыта и мнения коллег.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, Положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области и о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Оренбургской области, на ведущего специалиста-эксперта возлагается организация  работы по реализации возложенных на Инспекцию задач и функций, в том числе:

составление и представление в управление отчетности закрепленной за отделом, справочных и аналитических материалов по вопросам правоприменительной практики и состоянию правовой работы;

проведение анализа  и обобщение договорной и претензионно - исковой работы, судебной практики, составление необходимых справок, обзоров и других аналитических материалов для единовременных и периодических докладов и направление их в вышестоящую службу;

рассмотрение писем и жалоб налогоплательщиков, организаций и граждан;

обеспечение производства по делам о налоговых правонарушениях;

обеспечение производства по делам об административных правонарушениях;

осуществление правовой экспертизы документов, подготавливаемых в инспекции;

осуществление проверки на соответствие действующему законодательству с учётом сложившейся устойчивой судебной практикой проектов актов по результатам камеральных налоговых проверок и выездных налоговых проверок (до составления справки о проведенной выездной проверке), проектов решений по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок; 

составление в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладной записки (заключения) на имя начальника инспекции, содержащей выводы 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; 

визирование проектов актов по результатам камеральных налоговых проверок и выездных налоговых проверок (до составления справки о проведенной выездной проверке), визирование проектов решений, выносимых руководителями (заместителями руководителей) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;
анализ и обобщение практики рассмотрения судебных споров, подготовка и вынесение на рассмотрение начальнику отдела предложение по предупреждению таких споров;

разъяснение работникам Инспекции положений правовых актов о налогах и сборах и по вопросам, относящимся  к иным отраслям права;
представление  совместно  со специалистами соответствующих отделов интересов  в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

ведение  претензионно – исковой  работы: разработка  проектов исковых заявлений, отзывов на исковые заявления  на основе запрашиваемых  из соответствующих отделов Инспекции заключений, копий материалов  из сформированного дела о нарушении законодательства и иных необходимых документов, формирование пакета документов для направления в суд и осуществление дальнейшего юридического и процессуального сопровождения;
разъяснение работникам Инспекции положений правовых актов о налогах и сборах и по вопросам, относящимся  к иным отраслям права;

качественное и своевременное формирование информационных ресурсов «Учет заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов», «Журнал учёта заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов»;

формирование на федеральном уровне информационного ресурса судебных актов, вынесенных арбитражными судами по результатам рассмотрения дел с участием налоговых органов в порядке исполнения приказа МНС России от 25.03.2004 № САЭ-3-13/237@ «О вводе в промышленную эксплуатацию ПИК «Суды»;

ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел в отделе, а также сдачу их в архив в надлежащие сроки;

обеспечение сохранности служебного удостоверения;

бережное отношение к имуществу, закрепленному за отделом;

соблюдение  правил служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
выезд в служебные командировки;

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

поддержание уровня квалификации, необходимой для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;
исполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

представление в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

уведомление в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» 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;

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

исполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.
8. 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".

  Исходя из установленных функций Отдела, ведущий специалист-эксперт имеет право:

-  получать необходимые для работы материалы и технические средства;

вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам,
отнесенным к компетенции деятельности Отдела в части правовой работы;

- получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;

- получать разъяснения у руководства по выполнению получаемых заданий;

взаимодействовать в пределах сферы деятельности и компетенции Отдела с отделами Инспекции в части правовой работы;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

-  обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

-  на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

-  на защиту сведений о гражданском служащем;

-  на должностной рост на конкурсной основе;

-  на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным     Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

-  на медицинское страхование в соответствии с Федеральным   Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным  Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

-  осуществлять иные права, установленные законодательством. 

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

9.1. Ведущий специалист-эксперт несёт ответственность за:

            некачественное и несвоевременное выполнение задач и осуществление своих функций; 


несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, указаний ФНС России, Управления, Инспекции; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

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

принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, служебной записки, отчета, плана, доклада и т.д.;

осуществления проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

заверения надлежащим образом копии какого-либо документа и др.

11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим регламентом.

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

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

нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части  методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам правового обеспечения инспекции.

13. Ведущий 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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие ведущего 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. №  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 ФНС, 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

      16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции Отдела ведущий специалист-эксперт участвует в создании  условий для реализации прав налогоплательщиков на рассмотрение  заявлений и жалоб на действия или бездействие Инспекции (должностных лиц Инспекции), на рассмотрение их возражений (разногласий) по актам осуществленных мероприятий налогового контроля.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

Начальник отдела

_____________________________________    _______________________             Н.В. Рыжкова                                         
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