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Должностной регламент 

главного специалиста-эксперта правового отдела

Инспекции Федеральной налоговой службы по Промышленному району г. Оренбурга 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела ИФНС России по Промышленному району г. Оренбурга (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» –11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются начальником ИФНС России по Промышленному району г. Оренбурга (далее – Инспекция).

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

6. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта отдела его обязанности исполняют другие гражданские служащие правового отдела по указанию начальника отдела. В случае служебной необходимости главный специалист-эксперт исполняет обязанности отсутствующих гражданских служащих отдела по указанию начальника отдела. 
7. В своей деятельности главный 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 Минфина России, ФНС России, Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

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

8.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция» (в соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061) или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанной специальности и направлению подготовки.

8.2. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ: Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

знание Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

знание федеральных конституционных законов, указов и распоряжений Президента Российской  Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской  Федерации, иных федеральных нормативных правовых актов, касающихся деятельности ФНС России и инспекции;

знаний в области информационно-коммуникационных технологий 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.

8.3. Наличие профессиональных знаний:

8.3.1. 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 Российской Федерации об административных правонарушениях; Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;  Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;  постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Минфина России, ФНС России, Положение об Инспекции, Положение о правовом отделе Инспекции;

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

8.3.2. Иные профессиональные знания:

судебная практика в области разрешения налоговых споров;

порядок обжалования ненормативных правовых актов;

рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в судебном порядке;

основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;

исчисление сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

порядок оспаривания ненормативных правовых актов;

порядок составления процессуальных документов, писем и служебных документов;

знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере соответствующей детализации вида деятельности ФНС России; основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений;  общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;  порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования.

8.4. Наличие функциональных знаний:

порядок ведения дел в судах различных инстанций; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращения граждан; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган.
8.5. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий;

- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
- умение эффективно планировать и  организовывать работу; умение оперативно принимать и реализовывать решения.
8.6. Наличие профессиональных умений:

работа с законодательными и нормативными правовыми актами;

подготовка проектов нормативных правовых актов, процессуальных документов, писем и служебных документов;

ведение информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов»;

организация взаимодействия с другими ведомствами, государственными органами;

8.7. Наличие функциональных умений:

ведение исковой и претензионной работы;

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

9. 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».

10. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, главный специалист-эксперт:

соблюдает Инструкции на рабочие места (РМ3-2-1 ФНС, РМ3-3-1 ФНС, РМ3-4-1 ФНС, РМ3-5-1 ФНС, РМ3-6-1 ФНС);

проводит правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции, и оказывает правовую помощь структурным подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

обеспечивает, с использованием правовых средств, соблюдение законности должностными лицами Инспекции;

осуществляет защиту правовыми средствами законных прав и интересов Инспекции и ее работников;

оказывает работникам Инспекции правовое содействие по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;

осуществляет защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции (представляет в установленном порядке интересы Инспекции в судах и других органах);

предъявляет в суды общей юрисдикции или арбитражные суды иски (заявления) о взыскании недоимки, пеней, штрафов за налоговые правонарушения, о возмещении ущерба, причиненного государству и (или) муниципальному образованию вследствие неправомерных действий банка по списанию денежных средств со счета налогоплательщика после получения решения налогового органа о приостановлении операций, в результате которых стало невозможным взыскание налоговым органом недоимки, задолженности по пеням, штрафам с налогоплательщика, о досрочном расторжении договора об инвестиционном налоговом кредите и в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

реализует полномочия, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;

осуществляет правовое сопровождение направления материалов в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовных дел при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки и составы преступлений, предусмотренных статьями 195-199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации;

осуществляет анализ сложившейся устойчивой судебной практики и подготовки информации по вопросам применения законодательства о налогах и сборах посредством такого анализа;

осуществляет правовое сопровождение подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, персональных данных;

осуществляет доклад начальнику отдела об обнаружении нарушения законности в работе Инспекции;

обеспечивает своевременное и качественное представление в  УФНС России по Оренбургской области (далее – Управление) отчетности, закрепленной за отделом, по формам 6-НСП, 1-СНК;

осуществляет контроль за соответствием проектов документов, подготовленных работниками структурных подразделений Инспекции, установленным требованиям;

осуществляет правовое сопровождене налоговых проверок, визирования проектов актов по результатам камеральных налоговых проверок, выездных налоговых проверок (до составления справки о проведенной выездной проверке), визирования проектов решений, выносимых начальником Инспекции, заместителем начальника Инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

составляет докладные записки на имя начальника Инспекции, в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практике, содержащей выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок и о полноте собранной доказательной базы;
осуществляет выезд в служебные командировки;

осуществляет оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел, в том числе, с применением информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

 исполняет поручения начальника (заместителя начальника) отдела;

осуществляет контроль  за ведением делопроизводства, сохранностью документов в правовом отделе;

обеспечивает сохранность  служебного  удостоверения;

соблюдает правила Служебного распорядка и дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий; 

обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, персональных данных; 

осуществляет своевременное и качественное исполнение приказов, документально закрепленных распоряжений, указаний, заданий и поручений  Инспекции, Управления, ФНС России;

осуществляет иные функции, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, документально закрепленными распоряжениями и указаниями ФНС России, Управления, Инспекции.

11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей и исходя из установленных функций правового отдела,  главный специалист-эксперт имеет право:
запрашивать у структурных подразделений Инспекции документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей и обеспечения деятельности отдела;
обращаться к начальнику отдела с предложениями, направленными на
совершенствование   законодательства о налогах и сборах и другим вопросам, отнесенными к компетенции деятельности отдела;
представлять отдел по вопросам, отнесенным к его компетенции, в Инспекции, органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
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;
на доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных 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 дополнительное профессиональное образование 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;
на иные права, установленные законодательством Российской Федерации.
12. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о ФНС России, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления от 13.05.2015, Положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами Инспекции, документально оформленными поручениями руководства Управления, Инспекции.

13. 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 (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой  должности гражданской службы;

некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим регламентом;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления,

порчу и утрату документов, находящихся в ведении отдела, и на своем участке работы;  

разглашение или использование сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространение информации о гражданах (персональных данных);

несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, общественных объединений, государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России;
несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.

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

14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы вправе самостоятельно принимать решения с учетом задач и функций, возложенных на Инспекцию, правовой отдел и в соответствии с должностными обязанностями по замещаемой должности гражданской службы:

в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке ненормативных правовых актов, локальных нормативных актов и иных документов Инспекции в части правового и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов;

осуществляет проверку документов и при необходимости возвращает их на переоформление или запрашивает дополнительную информацию;

отказывает в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принимает решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

своевременности и качества представляемых информации и отчетности по направлению деятельности отдела.

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

16. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений, с учетом задач и функций, возложенных на Инспекцию, правовой отдел и в соответствии с должностными обязанностями:

локальных нормативных актов (в том числе, положений об Инспекции и правовом отделе);

договоров (контрактов), связанных с обеспечением деятельности Инспекции;

17. 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 начальника отдела и руководства Инспекции.

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

18. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

19. 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. № 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», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции.

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

20. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт выполняет организационное и информационное  обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, в пределах своих должностных полномочий, по вопросам:

информирования налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции;

бесплатное информирования (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

Главный специалист-эксперт осуществляет представление документов и информаций в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

21. Эффективность и результативность 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 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 инициативе в освоении новых компьютерных информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

