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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта правового отдела                                             Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Санкт-Петербургу (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 инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Санкт-Петербургу (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 по экономическому направлению подготовки, квалификация «экономист»;

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 выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

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 инспекции Федеральной налоговой службы № 18 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу «09» октября 2015 г., положением об отделе правового отдела, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции на главного специалиста-эксперта правового отдела возлагается следующее:

· строгое выполнение обязанностей государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 года № 79-ФЗ, а также ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, установленных статьями 16 и 17 названного закона.

· строгое соблюдение требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими государственную тайну;

· обеспечение защиты сведений, составляющих служебную тайну;

· соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и государственной  дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

· выполнять приказы, распоряжения, указания начальника отдела; 

· взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления, Центрального банка РФ и внебюджетными фондами, в пределах задач и функций, возложенных на правовой отдел;

· участие в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам, составленным по результатам осуществленных мероприятий налогового контроля;

· подготовка экспертных заключений по результатам рассмотрения возражений по актам налогового контроля;

· участие в подготовке заключений по жалобам в соответствии с  запросами вышестоящего налогового органа; 

· рассмотрение заявлений и жалоб на действия (бездействие) должностных лиц налоговой инспекции, за исключением начальника инспекции и его заместителей, по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговый орган;

· обобщение практики рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в инспекции и внесение предложений по ее совершенствованию руководству инспекции и в подразделение досудебного аудита вышестоящего налогового органа;

· анализ причин возникновения налоговых споров, рассмотренных в инспекции в  досудебном порядке, представление руководству инспекции по результатам анализа обзоров, содержащих рекомендации в целях совершенствования правоприменительной практики;

· изучение актов, по результатам осуществленных инспекцией мероприятий налогового контроля, возражения (разногласия) налогоплательщика (налоговых агентов, плательщиков сборов) по которым в инспекцию не поступили, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования;
·  взаимодействие с иными подразделениями налогового органа и
правоохранительными органами для принятия мер реагирования в целях
пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам
рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в Инспекции;

· в соответствии с поручением вышестоящего налогового органа принятие участия в разработке проектов нормативно-правовых актов, методических рекомендаций, регламентов, писем и иных актов по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров, контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, и иного законодательства, контроль за исполнением которого возложен на налоговые органы;

· осуществление сбора, систематизации, обработки и анализа информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности инспекции и образующейся на следующих стадиях:

       ( составление акта по результатам проведенных мероприятий налогового контроля;

       ( рассмотрение возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам налогового контроля;

      ( обжалование вынесенного налоговой инспекцией решения по результатам налогового контроля в административном порядке (в вышестоящих налоговых органах в досудебном порядке);

· осуществление мониторинга судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров в Инспекции;

· участие в судебных заседаниях по проблемным вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, одной из сторон которых является налоговая инспекция; 

· участие в обучении работников налоговых органов, проведение совещаний, семинаров, оказание практической помощи подразделениям контрольного блока;

· оказание правовой помощи отделам Инспекции;

· правовая экспертиза документов, подготавливаемых в Инспекции;

· анализ судебной практики и подготовка разъяснений по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела; 

· участие в организации и осуществлении мероприятий по проведению совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

· ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов структурного подразделения, передача их на архивное хранение.

Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт правового отдела  имеет право:

· получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

· повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);

· участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;

· участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы;

· представительствовать от имени отдела (Инспекции) по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях;

· получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей и др.;

· осуществлять иные права, предусмотренные нормативными актами Российской Федерации, актами ФНС России и Управления.

Главный специалист-эксперт несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции задачами и функциями правового отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

- за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящим должностным регламентом обязанностей;

- за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, Инспекции;

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

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

5.1.Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

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 по вопросам:

· применения законодательства Российской Федерации;

· подготовка ненормативных актов, утверждаемых государственными органами Санкт-Петербурга, по вопросам подведомственной сферы;

· иным вопросам.

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

· применения законодательства Российской Федерации;

· подготовка ненормативных актов, утверждаемых государственными органами Санкт-Петербурга, по вопросам подведомственной сферы;

· иным вопросам.

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) следующих проектов:

· применения законодательства Российской Федерации;

· подготовка ненормативных актов, утверждаемых государственными органами Санкт-Петербурга, по вопросам подведомственной сферы;

· иным вопросам.

10. 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
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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт правового отдела выполняет правовое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

· оказание информационных услуг налогоплательщикам;

· информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования Инспекции, по результатам её контрольной деятельности;

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

· иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность 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.

