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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 9

 по Тамбовской области

                        Иванова В.П.
от "___"_________2015 г.

Должностной регламент

главного специалиста-эксперта  правового отдела

Межрайонной ИФНС России №9 по Тамбовской области

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», – 
11-3-4-086

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области  (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 Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области (далее – инспекция).

Главный специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего профессионального 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 навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.

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. № 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. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Тамбовской области (указать наименование управления) «23» декабря 2011 г., положением о правовом  отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Тамбовской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции 
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №9 по Тамбовской области, Положением об отделе на  главного специалиста-эксперта возлагается следующее: 

    -  оформление и предъявление в арбитражный суд и суды общей юрисдикции исков по всем основаниям  в соответствии с законодательством  Российской Федерации, в том числе, в порядке п.п.2 п.2 ст.45 Налогового кодекса Российской Федерации;
· осуществление защиты государственных интересов в арбитражных судах и судах общей  юрисдикции;

           - проведение правовой экспертизы документов, подготавливаемых в Инспекции и оказание правовой помощи подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

· своевременное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием Инспекции, в том числе при реализации функций уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства, в частности информации о датах предварительных и судебных заседаний, о принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных  и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также за незамедлительное получение судебных актов.

- визирование проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, проектов решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) налогового органа по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, подготовка докладных записок руководству инспекции в случае установления возможности наступления спорной ситуации; 

- участие в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений по актам налоговых проверок;

- подготовка экспертных заключений по результатам рассмотрения возражений по актам налоговых проверок;

- подготовка заключений по апелляционным жалобам налогоплательщиков на соответствующее решение налогового органа для направления их на рассмотрение в УФНС России по Тамбовской области;

· составление отчетов по форме 3-НС, 6-НСП;

· ведение информационного ресурса ПИК «Суды»;

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

· ведение информационного ресурса «Журнал учета досудебного урегулирования»;

· ведение в установленном порядке делопроизводства в правовом отделе;

6. 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

7. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения в пределах функциональных обязанностей.
8. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения в пределах функциональных обязанностей.

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) проектов управленческих и иных решений в части: методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения.

10. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела.
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. № 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.

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

13. Не  оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как: 

- безусловное выполнение своих должностных обязанностей;

- качественное сопровождение дел по административным правонарушениям;
- качественное составление и направление исковых заявлений по всем основаниям  в арбитражный суд и суды общей юрисдикции;

- количество удовлетворенных требований налогового органа в судебном порядке.

Исполняющий обязанности 
начальника правового отдела           ____________________________   Т.А. Куликова

С должностным регламентом ознакомлены:
05.05.2015 11:31
buro/О.К./29.04.2015 главн спец-эксперт прав

