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Должностной регламент

главного специалиста-эксперта правового отдела 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела (далее – главный специалист-эксперт) Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области (далее – Инспекция) 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: управление в сфере юстиции.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: деятельность в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области.

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела.

6. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности исполняет главный специалист-эксперт правового отдела.

Главный специалист-эксперт исполняет обязанности главного специалиста-эксперта правового отдела во время его отсутствия.  

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция».
7.2. Без предъявлений требований к стажу.
7.3. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Налогового кодекса Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, Положения об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положения о правовом отделе Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции;  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.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Конституция Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный конституционный закон от 21 июля 1994 № 1-ФКЗ «О Конституционном Суде Российской Федерации»; Федеральный конституционный закон от 17 декабря 1997 № 2-ФКЗ «О Правительстве Российской Федерации»; Федеральный конституционный закон от 05 февраля 2014 № 3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федераций»; Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 23 мая 1996 г. № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти».
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
7.4.2. Иные профессиональные знания: знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле; знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле.
7.5. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями: порядок ведения дел в судах различной инстанции.
7.6. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями. 

7.7. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями: работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне; умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования; использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера; использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов.
7.8. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными умениями: ведение исковой и претензионной работы.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, главный специалист-эксперт:
представляет в установленном порядке интересы Инспекции в арбитражных судах, судах общей юрисдикции и других органах;
своевременно составляет и передает в суды заявления о взыскании недоимки с налогоплательщиков – (юридических и физических лиц);
проводит систематизацию и анализ судебной практики;
ведет аудиозаписи судебных заседаний в полном объеме и их систематизацию;
обеспечивает своевременное представление документов в судебные инстанции и своевременное обжалование судебных актов. В случае нецелесообразности обжалования судебных актов своевременно составляет докладные записки на имя начальника Инспекции (заместителя начальника, курирующего отдел);
направляет исковое заявление в суд в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации. Одновременно с иском в суд направляет ходатайство о принятии обеспечительных мер с приложением всех документов и сведений о передаче денежных средств, иного имущества или о перечислении выручки за реализуемые товары (работы, услуги) на счета зависимых и (или) основных обществ. Проекты исковых заявлений согласовывает в порядке, предусмотренном пунктом 5 Приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ "Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах";

должен знать рабочие места и уметь использовать программный комплекс системы ЭОД, АИС «Налог-3»  в соответствии с направлением работы отдела;
в срок не позднее трех рабочих дней с момента поступления документов (судебных актов) в Инспекцию  вносит  сведения в информационный ресурс «Претензионная деятельность»; 
своевременно и полностью исполняет приказы, письма, указания ФНС, УФНС России по Оренбургской области в соответствии с направлением работы отдела;
своевременно и качественно представляет информацию и отчетность в вышестоящие налоговые органы;
визирует проекты актов по результатам камеральных налоговых проверок и выездных налоговых проверок, а также проектов решений, выносимых по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок с учетом судебной практики. В случае несогласия с выводами, содержащимися в проектах акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики составляет докладные записки на имя руководителя налогового органа;
не позднее пяти дней с момента получения служебных записок из отделов Инспекции, направляет ответы (служебные записки, заключения) подготовленные с учетом действующего законодательства и судебной практики;
незамедлительно доводит до отделов Инспекции информацию о поданных в суды заявлениях (жалобах) налогоплательщиков и  вступивших в законную силу судебных актах,

участвует в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков;
принимает меры по рациональному использованию знаний и опыта государственной гражданской службы, повышения своей квалификации;

соблюдает правила служебного распорядка и дисциплину труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
оформляет документы в соответствии с требованиями, предъявляемыми  номенклатурой дел отдела и Инструкцией по делопроизводству;
исполняет устные и письменные указания начальника отдела (заместителя начальника отдела);
исполняет другие обязанности, соответствующие функциям и конкретным задачам, возложенным на отдел;

обрабатывает персональные данные в строгом соответствии с порядком доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам  объекта информатизации;
обеспечивает конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;
должен знать и строго выполнять правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;
немедленно извещает ответственного за  обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;
содействует ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 
представлять отдел по вопросам, относящимся к  его компетенции  в Управлении,  органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
получать в установленном  порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;

получать информацию, размещенную в федеральных информационных ресурсах (в том числе: сведения, содержащиеся в ЕГРИП, ЕГРН, ЕГРЮЛ, сведения о физических лицах, сведения, размещенные в ресурсе «банковские счета», просмотр госреестра ККТ, просмотр ресурса «сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия в организации»), необходимую для исполнения должностных обязанностей;
принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения  квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.
11. Главный специалист-эксперт 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, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7  по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области  "06" октября 2015 года, положением о правовом отделе, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
12. Главный специалист-эксперт 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

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
ведения дел и разбирательства  в судах общей юрисдикции, арбитражных судах  и представления интересов Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области с правом совершать все процессуальные действия, предусмотренные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
представления в ходе судебных разбирательств в суды документов, в обоснование правомерности  позиции налогового органа;

направления запросов и служебных записок в отделы Инспекции в  пределах своей компетенции.
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

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
актов и решений по результатам выездных и камеральных налоговых проверок;
письменных ответов по запросам государственных органов;
письменных ответов и разъяснений по запросам налогоплательщиков.
16. 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

17. 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

18. 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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 нормативным и 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

19. Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. 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 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.
