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            УТВЕРЖДАЮ
            И.о. начальника  инспекции 
            Федеральной налоговой службы
по Советскому району г.Самары
  ________________ А.А. Елизаров
    (подпись)        (инициалы, фамилия)
от «___» ______________ 20__ г.



Должностной регламент
главного специалиста-эксперта правового отдела
инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары
_________________________________________________________________
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары (далее – главный специалист-эксперт)  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта:  Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Правовое обеспечение налоговой деятельности. Досудебное урегулирование налоговых споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г. Самары.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
6.3.1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. Знание основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
д) Трудового кодекса Российской Федерации;
6.3.3. Знание основ делопроизводства и документооборота;
6.3.4. Знание и навыки в области информационно - коммуникационных технологий;
6.3.5. Навыки, связанные со спецификой исполняемых должностных обязанностей:
- навык проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;
- навыки выявления происходящих изменений и потребности в развитии в целях повышения результативности;
- навыки невербального общения.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
а) Налоговый кодекс Российской Федерации;
б) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
в) Федеральный закон от 21.03.1991 г. № 943-ФЗ «О налоговых органах  Российской Федерации»;
г) Арбитражный процессуальный кодекс;
д) Кодекс административного судопроизводства;
е) Гражданский процессуальный кодекс;
ё) Федеральный закон от 02.05.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
Главный  специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.  
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;
- принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров;
- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;
- передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров;
- судебная практика в области разрешения налоговых споров;
-  порядок и методы защиты государственной тайны;
- информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; порядок ведения дел в судах различной инстанции; 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.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- работа с информационными ресурсами по направлению служебной деятельности;
- умение выделять главную и второстепенную информацию;
- умение приходить к логическим заключениям по итогам проведения анализа, умение структурировать и конкретизировать суждения, формулировать выводы (в том числе, на основе неполных данных);
- умение ясно, логично и последовательно излагать материал без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок.
6.8. Наличие функциональных умений: разработка,  рассмотрение и согласование проектов ненормативных правовых актов и других документов; ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, главный специалист-эксперт обязан: 
знать законодательные, инструктивные и другие руководящие материалы по вопросам налогов, а также финансовое, гражданское, уголовное, трудовое, административное право в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей;
 исполнять поручения начальника отдела и заместителя начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством РФ; 
 осуществлять контроль за соответствием требований законодательства приказов и других актов, изданных начальником (заместителем начальника)  инспекции при визировании;
 представлять интересы инспекции в арбитражных судах, судах общей юрисдикции и других органах;
 обращаться в арбитражные суды с исками о взыскании задолженности налогоплательщика-должника в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
 оперативно  получать из судов информацию, связанную с рассмотрением судебных дел;
проверять законность и обоснованность, изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях о налогах и сборах либо об их отсутствии при визировании;
 составлять проект докладной записки, на имя руководителя налогового органа в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью, и противоречием сложившейся судебной практике;
 участвовать в рассмотрении жалоб граждан и организаций на неправомерные действия работников ИФНС, материалов налоговых проверок, дел об административных правонарушений;
 осуществлять кодификацию и систематизацию действующего законодательства, ведение информационных ресурсов в рамках компетенции отдела,
оформлять материалы нормативно-правового характера, документацию отдела  для длительного хранения; 
осуществлять подготовку отчетности, информаций по запросам в рамках компетенции отдела;
  отвечать за сбор, обработку, систематизацию, хранение и передачу персональных данных налогоплательщиков;
 исполнять иные поручения руководства Инспекции и начальника отдела, данные в пределах их полномочий установленных законодательством РФ;
  в случае служебной необходимости замещать отсутствующего специалиста отдела соответствующих функций, 
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
 представлять правовой отдел по вопросам, отнесенным к его функциям;
в  установленном порядке получать от структурных подразделений  инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы и сведения;
 вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.;
 готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами инспекции;
 запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
 визировать документы в рамках своей компетенции;
 работать с документами «Для служебного пользования»;
 осуществлять иные права, предусмотренные законодательством субъекта РФ, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и УФНС России по Самарской области.
10. 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 об инспекции Федеральной налоговой службы по Советскому району г.Самары, положением об правовом отделе, приказами (распоряжениями) УФНС России по Самарской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции .
11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
 принимать участие в подготовке, рассмотрении, согласовании актов, служебных записок, отчетов, планов, докладов и т.д.;
  отказывать в приеме документов поступивших из других отделов,  оформленных ненадлежащим образом;
  обращаться к руководству для переадресации документов, установления или изменения (продления) сроков их исполнения.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: давать разъяснения налогового, финансового, гражданского, уголовного, трудового, административного законодательства;
   визировать проекты актов и решений по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, документов по делу об административном  правонарушении;
   принимать участие в судебных  заседаниях;
    принимать участие в процедуре рассмотрения материалов налоговых проверок.

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: юридических заключений, докладных записок, служебных записок, правовых заключений, исковых заявлений, заявлений о выдаче судебных приказов, отзывов, апелляционных жалоб, кассационных жалоб, надзорных жалоб, жалоб на  постановления об отказе в возбуждении уголовных дел и других документов, подготавливаемых  правовым  отделом.
15. 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

16. 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

17. Взаимодействие главного специалист-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», 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

18. Главный специалист-эксперт выполняет организационное  и  техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг: 
  создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действия или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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, принимаемых решений.



Начальник правового отдела                                                                И.В. Спиридонова
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