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«УТВЕРЖДАЮ»
Начальник Межрайонной ИФНС России № 9

по Тамбовской области

(наименование)

____________          Щёкотов М.Ю.
    (подпись)                     (фамилия, инициалы)

от «   »             201    года
Должностной регламент

государственного гражданского служащего,

замещающего должность специалист-эксперт 
правового отдела 

Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области

(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) – специалист-эксперт правового отдела   Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности  – 11-3-4-088.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): 

- Регулирование налоговой деятельности.

1.3.Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
-  Осуществление налогового контроля.
1.4. Назначение и освобождение от должности  специалист-эксперт  правового отдела осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области.

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела непосредственно подчиняется начальнику правового отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Специалист-эксперт правового отдела также подчиняется заместителю начальника инспекции, начальнику инспекции. 

II. Квалификационные требования 


2.1. Для замещения должности специалист-эксперт правового  отдела вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования.
2.1.1. Наличие высшего образования.

2.1.2. Для замещения должности специалист-эксперт правового отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.


2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:


1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);


2) знаниями основ:


а) Конституции Российской Федерации,


б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;


в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;


з) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.


2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность специалист-эксперт правового отдела включают следующие умения:
Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

Управленческие умения:
-эффективно  планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.


2.2. Для замещения должности специалист-эксперт правового отдела в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования.


2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый Кодекс Российской Федерации;

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
2) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

3) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
4) Гражданский кодекс Российской Федерации;

5) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации.

2.2.2. Иные профессиональные знания специалиста-эксперта правового  отдела должны включать:
- понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок;

- особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок;
- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;
- порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок;
- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:

- представление интересов в судах;
- рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них;

- анализ и обобщение судебной практики;

- подготовка проектов нормативных правовых актов;

- осуществление правовой экспертизы иных проектов документов, в том числе приказов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений и др.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 
- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки. 

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела, должен обладать следующим функциональным умением:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов и др.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные права и обязанности 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».

3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел в обязанности  специалиста-эксперта  входит:
       -  оформление и предъявление в арбитражный суд и суды общей юрисдикции исков по всем основаниям  в соответствии с законодательством  Российской Федерации;

       -  осуществление защиты государственных интересов в арбитражных судах и судах общей  юрисдикции;
       - внесение информации в  АИС Налог-3, подсистему «Учет судебных исков»;
       -  проведение правовой экспертизы документов, подготавливаемых в Инспекции и оказание правовой помощи подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
      - визирование проектов актов по результатам камеральных  налоговых проверок, проектов решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) налогового органа по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок, подготовка докладных записок руководству инспекции в случае установления возможности наступления спорной ситуации; 

      -  ведение в установленном порядке делопроизводства в правовом отделе;
-  выполнение других указаний и распоряжений   начальника правового отдела, вытекающих из служенной деятельности  и функций отдела.

3.3.Гражданский служащий, замещающий должность  специалист-эксперт правового отдела, в соответствии со статьёй 14 Федерального закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»   имеет право на: 
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

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 нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений, анализ отчетности финансово-хозяйственной деятельности организаций;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

ознакомление с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

проведение по заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту жизни и здоровья, жизни и здоровья членов семьи, а также принадлежащего имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ;
выполнение иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов с предварительным уведомлением представителя нанимателя.

3.4. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела, осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым 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 Межрайонной ИФНС России № 9 по Тамбовской области, утверждённым руководителем УФНС России по Тамбовской области 01 декабря 2015 года, приказами управления ФНС России по Тамбовской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.5. Гражданский служащий, замещающий должность 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 гражданский служащий, замещающий должность специалиста-эксперта, вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела, при исполнении служебных обязанностей  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- в пределах должностного регламента

4.2. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела, при исполнении служебных обязанностей обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- в пределах должностного регламента.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт,  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, другого обеспечения,  подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

5.2. Гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела 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

6. В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский служащий, замещающий должность специалист-эксперт правового отдела  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
7. Взаимодействие гражданского служащего, замещающего должность специалист-эксперт правового отдела 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; 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

8. Государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность специалист-эксперт правового отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
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.

Начальник 
правового отдела           
   _______________          Аксеновская Н.А.
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