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  УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                                 Руководитель УФНС России
                                                                                                                 по Иркутской области
                                                                                                                                                                                                    _______________ К.Б. Зайцев
                                           
                                                                                                                 от "__" ___________ 201_ г.

Должностной регламент главного специалиста-эксперта
правового отдела
Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области

I. Общие положения

[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7]1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: правовое обеспечение и представление интересов Российской Федерации в судах.
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее - Управление).
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9]5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего профессионального образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003  №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 №273-Ф3 «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: включая знание Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Налогового кодекса Российской Федерации; Гражданского кодекса Российской Федерации; Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации; Кодекса административного производства Российской Федерации; Бюджетного кодекса 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.
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта; порядок ведения дел в судах различных инстанций.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативности; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу; оперативно принимать и реализовывать решения.
6.6. Наличие профессиональных умений, 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, 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 и актов управления.
6.7. Наличие функциональных умений: работа с информационными системами необходимыми в работе; подготовка аналитических, информационных и других материалов; подготовка ответов на запросы, письма, служебные записки; формирование правовой позиции; участие в судебных заседаниях; подготовка разъяснений для структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органов по применению законодательства о налогах сборах, предусмотренных законодательством Российской Федерации; оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды заявлений и исковых заявлений; анализ судебной практики и подготовка разъяснений по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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 Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области, на главного специалиста-эксперта: возлагаются следующие функции:
8.1. Подготовка справочных и аналитических материалов по вопросам правоприменительной практики и состоянию правовой работы, составление необходимых справок, обзоров по поступающим запросам и по поручению начальника отдела.  
8.2. Подготовка разъяснений для структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органов по применению законодательства о налогах сборах, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
8.3. Оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды заявлений, исковых заявлений, административный исковых заявлений, ходатайств, отзывов по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8.4. Изучение проектов исковых заявлений инспекций о взыскании задолженности в порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ, для согласования, их направление на согласование в ФНС России; контроль за исполнением инспекциями обязанности по своевременной подаче исковых заявлений о взыскании задолженности в порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ, в суд.
8.5. Защита государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции.
8.6. Юридическое сопровождение дел об административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах.
8.7.  Исполнение положений Приказа ФНС России от 14.10.2016 №ММВ-7-18/560@.
8.8. Подготовка замечаний и предложений по содержанию проектов актов налоговых проверок, направляемых в отдел структурными подразделениями Управления, осуществляющими контроль за проведением проверок. Визирование проектов актов и решений по результатам контрольных мероприятий, проводимых Управлением. В случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта (решения) в связи с их незаконностью, необоснованностью, противоречием сложившейся судебной практике, подготовка докладных записок на имя Руководителя Управления с обоснованием позиции. 
8.9. Участие в обучении работников инспекций, проведении совещаний, семинаров, оказание практической помощи по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
8.10. Участие в проведении мероприятий внутреннего аудита в отношении подведомственных налоговых органов по курируемому направлению деятельности.
8.11. Осуществление внутреннего контроля по уровню подведомственности в отношении выполняемых нижестоящими налоговыми органами технологических процессов (операций) ФНС России.
8.12. Подготовка предложений по совершенствованию налогового законодательства, представление их в ФНС России, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления.
8.13. Осуществление контроля за полнотой и достоверностью содержащихся в информационных ресурсах территориальных налоговых органов «Журнал учета заявлений/исков по делам с участием налоговых органов», ИР "Сведения о лицах, в отношении которых факт невозможности участия (осуществления руководства) в организации установлен (подтвержден) в судебном порядке".
8.14. Подготовка аналитических данных по предмету деятельности отдела. Ведение ИР Управления «Журнал учета заявлений (исков) с участием налоговых органов», ИР "Сведения о лицах, в отношении которых факт невозможности участия (осуществления руководства) в организации установлен (подтвержден) в судебном порядке".
8.15.  Исполнение обязанностей, связанных с контролем технологических процессов деятельности территориальных налоговых органов с использованием информационных ресурсов, в том числе с контролем за полнотой, своевременностью и достоверностью ведения ИР «Журнал учета заявлений (исков) с участием налоговых органов», ИР "Сведения о лицах, в отношении которых факт невозможности участия (осуществления руководства) в организации установлен (подтвержден) в судебном порядке".
8.16. Правовая экспертиза документов, подготавливаемых в Управлении, и оказание правовой помощи подразделениям Управления по вопросам применения законодательства Российской Федерации.
8.17. Использование в работе следующих информационных ресурсов: 
•	СЭД-Регион,
•	Интернет,
•	Электронная почта,
•	Подключение внешних устройств,
•	Система ЭОД ИФНС,
•	ПК «Регион»,
•	ПИК «Суды»,
•	КонсультантПлюс,
•	Гарант,
•	ФИР «Аудит НО»,
•	АИС «Налог-3».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; оплату труда и другие выплаты в соответствии с ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа; ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов; должностной рост на конкурсной основе; защиту сведений о гражданском служащем; доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительств Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Иркутской области, Положением о правовом отделе Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.
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 участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт принимает участие при подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.  
[bookmark: OLE_LINK27]13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

V. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

14. 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

15. 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», 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

16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист - эксперт выполняет информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:  
1) разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
2) информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;
3) создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4) информирование  налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов;
5) другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. 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.
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