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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта
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Межрайонной ИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта правового отдела:  регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу (далее - Инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы  по специальности

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

а) высшего профессионального образования по юридическому направлению подготовки, квалификация «юрист»;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;  правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы; порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; 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; должностного регламента.

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 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.
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 об инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Санкт-Петербургу 09.10.2015г., положением о правовом отделе,  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 о правовом отделе, на главного специалиста-эксперта правового отдела  возлагается следующее: 

- контролировать соблюдение законодательства о налогах, правильность их исчисления, полноту и своевременность внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством РФ, местными органами власти на местах в пределах их компетенции,  иными федеральными нормативными актами, касающимися деятельности ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу, инспекции;

- проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в инспекции, и оказывать правовую помощь подразделениям инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

- визировать проекты  актов по результатам камеральных  налоговых  проверок  и выездных  налоговых  проверок (до составления справки  о проведенной  выездной  проверке),  визировать  проекты решений, выносимых руководителями (заместителями руководителей) налоговых органов  по результатам  рассмотрения  материалов  налоговых проверок;

- в случае  несогласия  с выводами, содержащимися  в проекте акта или  решения  в связи  с их  незаконностью, необоснованностью и противоречием  сложившейся  судебной  практики, составлять докладную записку  на имя   руководителя налогового органа,  содержащую  выводы юридического отдела об  обоснованности  выводов, содержащихся  в проектах  актов  и  решений  инспекций, принятых по результатам  камеральных  и выездных  налоговых проверок, о полноте собранной  доказательственной  базы;

- участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок;
- осуществлять производство, участвовать и юридически сопровождать дела о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;
- оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям;
- осуществлять защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
- анализировать судебную практику и подготавливать разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- участвовать в подготовке и подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков;
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы отдела;
       - уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- осуществлять подготовку и направлять исковые заявления о взыскании сумм задолженности налогоплательщика с его основных или зависимых обществ на основании пп. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ;

- нести ответственность за документы, находящиеся в инспекции, поступающие от налогоплательщиков;
- нести ответственность за сохранность служебного удостоверения работника Федеральной налоговой службы; 

- не позднее следующего дня докладывать начальнику отдела обо всех имевших место личных упущениях и ошибках в работе;

- принимать участие в подготовке отчетности отдела по установленным формам  по результатам работы;

- осуществлять контроль за повышением качества ведения баз данных местного уровня;

- знать и постоянно повышать уровень знаний по практике применения действующего законодательства в сфере налогообложения по всем направлениям работы отдела;

- соблюдать коммерческую тайну налогоплательщиков;

- изучать программные разработки, поступающие из вычислительного центра УФНС России по Санкт-Петербургу по профилю работы отдела;

- уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- соблюдать нормы служебной этики, не совершать действий, затрудняющих работу инспекции, а также приводящих к подрыву ее авторитета;

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдать установленные правила предоставления служебной информации;

 - проявлять корректность в обращении с налогоплательщиками и работниками Инспекции;

- соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

- добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

- своевременно и качественно исполнять приказы, распоряжения и поручения вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать служебный распорядок инспекции;

- выполнять иные поручения, а так же иные виды работ по поручению руководства отдела и инспекции;

- проводить операции технологических процессов  в соответствии с перечнем утвержденных карт внутреннего контроля;

- по результатам выполнения своей профессиональной деятельность установленной настоящим регламентом, гражданский служащий обязан не допускать совершения административных правонарушений, связанных с невыполнением законных требований прокурора, следователя, дознавателя или должностного лица, осуществляющего производство по делу об административном нарушении.

В случае совершения данных административных нарушений гражданский служащий несет персональную ответственность, установленную ст.5.59 и ст.17.7 КоАП РФ.

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

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

- вносить предложения по материалам проверок начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, начальнику отдела и его заместителю о необходимых финансовых и административных санкциях по выявленным нарушениям налогового законодательства, участвовать в рассмотрении разногласий по актам проверок и подготовки необходимых материалов для их рассмотрения, принимать участие  в рассмотрении материалов проверки в Арбитражном суде;

- без ущерба для дела отстаивать свое мнение по вопросу правильности применения финансовых и других санкций к плательщикам, по выявленным нарушениям налогового законодательства.

- 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;

- докладывать начальнику отдела и его заместителям о выявленных резервах и возможностях улучшения работы, вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

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

- осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.

6. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае служебной необходимости замещает специалиста 1 разряда правового отдела, ведущего специалиста-эксперта правового отдела, заместителя начальника отдела, начальника правового отдела.

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:

составления протоколов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов и т.д.;

осуществления проверки документов и при необходимости  их  возврата на переоформление или запроса дополнительной информации;

принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

исполнения соответствующих документов;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Санкт-Петербурга, по вопросам подведомственной сферы;
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

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 РФ о налогах и сборах;

организации работы отдела;

работы программных средств.

10. Главный 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

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 принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией, выполняет:


разработку соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;


обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы.

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.

