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Должностной регламент

 ведущего специалиста – эксперта правового отдела
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела - регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела – осуществление налогового контроля. Оперативный контроль.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция».   
6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Налоговый кодекс 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»; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; 

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц; 

Приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. № ММВ-7-9/78 @ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы». 

Ведущий специалист-эксперт правового отдела 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. 
наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководителем задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.

Ведущий специалист-эксперт должен знать:

а) правила делового этикета;

б) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

в) служебный распорядок;

г) порядок работы со служебной информацией;
д) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

е) систему взаимодействия с гражданами и организациями;

ж) систему межведомственного взаимодействия;

з) систему управления государственными информационными ресурсами;

и) систему информационной безопасности;

к) возможностей аппаратного и программного обеспечения;

л) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
м) должностной регламент.
Ведущий специалист-эксперт должен уметь:

1) работать с людьми, владеть навыками делового письма;

2) расставлять приоритеты в процессе выполнения поставленных задач, поддерживать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат);

3) эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с другими отделами центрального аппарата (территориального органа) Федеральной налоговой службы;

4) собирать и обрабатывать информационные материалы, необходимые для осуществления профессиональной деятельности;
5) работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

6) работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

7) работать в операционной системе;

8) работать с электронной почтой;

9) работать в текстовом редакторе;

10) работать с электронными таблицами;

11) создавать и редактировать презентации;

12) использовать графические объекты в электронных документах;

13) работать с базами данных;

14) работать  с системами  взаимодействия с гражданами и организациями;

15) работать с системами межведомственного взаимодействия;

16) работать с системами управления государственными информационными ресурсами;

17) работать с системами  информационной безопасности.

Ведущий специалист-эксперт должен обладать чувством ответственности за порученный участок работы.

6.5. Наличие функциональных знаний:

Работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта правового отдела, 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел  ведущий специалист-эксперт обязан:
Осуществлять иные права и исполнять обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506, положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, утвержденным руководителем УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 01 марта 2011 года, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

8.1. Исходя из задач и функций, определенных положением инспекции на ведущего специалиста-эксперта возлагаются следующие обязанности: 

1) защищает государственные интересы в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, при рассмотрении правовых вопросов, возникающих в деятельности инспекций (РМ3-2);
2) оказывает правовую помощь отделам инспекции (РМ3-4);
3) обеспечивает производство по делам о налоговых  правонарушениях (РМ3-6);
4) визирует проекты актов по результатам камеральных налоговых проверок и выездных налоговых проверок (до составления справки о проведенной выездной проверке), визирует проекты решений, выносимых начальником (заместителем начальника) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;
5) составляет в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя заместителя начальника инспекции, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы; 
6) ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов, относящихся к деятельности отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение;
7) осуществляет контроль за составлением отчетности и своевременно предоставляет в УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре достоверную информацию при составлении отчетности по форме «Пик-Суды»;
8) осуществляет подготовку и оформление документов на взыскание доначисленных налогов в суд;

9) своевременно выполняет поручения начальника отдела; 

10) бережно относится к имуществу инспекции;
11) соблюдает правила служебного распорядка, установленные в инспекции;
12) обеспечивает производство по делам об административных правонарушениях, несет персональную ответственность за качество подготавливаемых документов.
9.1. Исходя из установленных полномочий ведущий специалист-эксперт имеет право:

1) применять предусмотренные законодательством Российской Федерации меры ограничительного, предупредительного и профилактического характера, направленные  на недопущение и (или) ликвидацию последствий  вызванных нарушением юридическими и физическими лицами обязательных требований в установленной сфере деятельности, с целью пресечения фактов нарушения законодательства Российской Федерации;
2) запрашивать и получать от других отделов инспекции документы и сведения, необходимые для исполнения функциональных обязанностей и выполнения  полученных заданий;
3) вносить предложения по обеспечению планируемых работ средствами вычислительной техники, мебелью, приборами, инвентарем, материалами;
4) предлагать и обосновывать направления перспективных работ автоматизации инспекции;
5) в установленном порядке получать от других подразделений инспекции методические документы, инструкции, материалы решения задач электронной обработки данных.

10. Ведущий специалист-эксперт правового отдела 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 об  ИФНС России  по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, утвержденным руководителем Управления 20 мая 2015 года, положением об отделе оперативного контроля, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Инспекции. 


11. Ведущий специалист-эксперт правового отдела  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения в пределах полномочий, предусмотренных пунктом 10 настоящего должностного регламента.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения в пределах полномочий, предусмотренных пунктом 9 настоящего должностного регламента.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов предусмотренных пунктом 10 настоящего должностного регламента.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего 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 года № 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

Федеральной налоговой службы
18. Ведущий специалист-эксперт в пределах своей компетенции оказывает государственные услуги по бесплатному информированию 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

