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                                              УТВЕРЖДАЮ

                             Начальник Межрайонной ИФНС 

                                                                                  России № 5 по Брянской области

                                                                      _______________А.П. Ульянов
                                                                                    от    "       "                           2022  г.

Должностной регламент
главного специалиста-эксперта правового  отдела    
Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Брянской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №5 по Брянской области (далее – главный специалист - эксперт Отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности: Координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта Отдела осуществляются начальником  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 5 по Брянской области (далее - Инспекция).

5. Главный специалист-эксперт  Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта Отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. наличие высшего образования по специальности, направлениям подготовки: «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.         
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание 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-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г.  № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;

приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@  «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы
приказ ФНС России от 9 декабря 2014 г. № ММВ-7-7/624@  «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Федеральной налоговой службы

постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации
Главный специалист-эксперт 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: порядок подготовки и правовой экспертизы законопроектов и проектов нормативных правовых актов; понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков; 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: знание 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 и др.; порядок ведения дел в судах различной инстанции
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. 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 инспекции.;  представление интересов в судах; рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них; анализ и обобщение судебной практики; осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов; подготовка проектов нормативных правовых актов; осуществление правовой экспертизы иных проектов документов, в том числе приказов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, государственных контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним; определение необходимости направления нормативных правовых актов на государственную регистрацию в Министерство юстиции Российской Федерации; осуществление законопроектной деятельности; организация правовой работы
6.8. Наличие функциональных умений: ведение исковой и претензионной работы; 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; организация и проведение мониторинга применения законодательства
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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на  правовой Отдел  (далее Отдел), главный специалист - эксперт Отдела обязан: 
8.1.выполнять основные обязанности  государственного служащего, определенные статьёй 10 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации»,

8.2 своевременно  исполнять приказы и указания  Федеральной налоговой службы России, приказы, распоряжения, решения коллегий и планов работы УФНС России по Брянской области,  Инспекции, правового Отдела;
8.3 осуществлять ведение  в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел;

8.4. оформлять  и отправлять на регистрацию в экспедицию в СЭД ИФНС исходящие документы Отдела с учётом требований ГОСТ 6.30- 2003, регистрировать и отправлять исходящие внутренние документы;

8.5.  осуществлять правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции и оказывать правовую помощь подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
8.6. осуществлять правовое сопровождение налоговых проверок в соответствии с нормативными актами Инспекции,

8.7. оказывать правовую помощь структурным подразделениям Инспекции на всех стадиях   проведения выездных  и камеральных налоговых проверок;

8.8. визировать проекты актов по результатам камеральных налоговых проверок и выездных налоговых проверок, 

8.9. визировать проекты решений, выносимых начальником (заместителями начальника) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок.   

8.10. обеспечивать подготовку докладных записок на имя руководителя налогового органа в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, которая должна содержать 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,
8.11. обеспечивать  подготовку докладных записок на имя руководителя налогового органа в случае установления возможности наступления спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования по результатам проведённого анализа актов налогового контроля и отсутствия на установленную дату возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов);  

8.12 участвовать в рассмотрении возражений (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) (далее - рассмотрение возражений) по актам камеральных и выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией,

8.13 своевременно направлять апелляционные жалобы на решения налоговых проверок, 

жалобы на действия (бездействия) должностных лиц  налоговых органов, поступивших в Инспекцию в ВНО,

8.14 своевременно и качественно подготавливать и направлять заключения по жалобам (апелляционным жалобам);
8.15 обеспечивать правильность применения налоговых санкций, предусмотренных законодательством РФ за нарушение обязательств перед бюджетом, административных  штрафов за нарушения, допущенными должностными лицами предприятий, учреждений,  организаций и гражданами;
8.16 осуществлять ведение информационного ресурса «Журнал учета заявлений / исков с участием налоговых органов», «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» в ПК ЭОД; «Журнал ДСУ» в АИС налог 3.
8.17 представлять интересы Инспекции в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а также осуществлять своевременно и качественно подготовку необходимых процессуальных документов по направлениям, входящим в компетенцию Отдела
8.18 участвовать в разработке нормативных актов, относящихся к компетенции Отдела
8.19. принимать участие в обучении работников Инспекции, в проведении совещаний, семинаров, оказании практической помощи Отделам Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию Отдела
8.20. оформлять и направлять проект искового заявления с приложением соответствующих документов в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации в Межрайонную ИФНС России № 10 по Брянской области;  
8.21. обеспечивать подготовку в установленные сроки по утвержденным формам, запросам Управления ФНС России по Брянской области аналитических материалов и другой информации по предмету ведения Отдела;
8.22. своевременно направлять в УФНС России по Брянской области материалы судебных дел (копий заявлений, отзывов, определений, апелляционных и кассационных жалоб, судебных актов (решений, постановлений) и иных процессуальных документов);
8.23. оформлять докладные записки о целесообразности (нецелесообразности) обжалования судебных актов арбитражных судов и судов общей юрисдикции, вынесенных не в пользу налогового органа, содержащие аргументированную позицию о необходимости обжалования, а также обоснование возможности рассмотрения дела в пользу налогового органа;

8.24 обеспечивать подготовку исковых заявлений по привлечению налогоплательщика  к субсидиарной ответственности

8.25 собирать, обобщать, качественно и своевременно составлять, анализировать и представлять в УФНС России по Брянской области  установленную отчётность; информацию по органам местного самоуправления, информацию по правоохранительным органам, информацию об административном законодательстве;
8.26 обеспечивать выполнение требований законодательства о труде и законодательства о государственной службе в инспекции;

8.27 обеспечивать сохранность документов и материалов, ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

8.28 обеспечивать соблюдение режима защиты информации, хранение налоговой и служебной тайны, соблюдение конфиденциальности в служебной деятельности по вопросам своей компетенции и кадровой работы;

8.29. распространять и внедрять в практику работы Инспекции передовые приемы и методы работы;

8.30 представлять начальнику Отдела по его требованию пояснения и объяснения  по исполнению (ненадлежащему исполнению) должностных обязанностей;

8.31 ежеквартально проводить самоконтроль по закрепленным вопросам правовой и досудебной работы и результаты представляет начальнику Отдела;

8.32 соблюдать требования служебного распорядка и регламента организации работы Инспекции;

8.33 обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями  Инспекции по правовым вопросам;

8.34. принимать участие в организации и проведении экономической учебы в Отделе;

8.35. проявлять при исполнении служебных обязанностей корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;

8.37. соблюдать требования  служебного распорядка и регламента организации работы Инспекции, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 

8.38. выполнять другие обязанности  в связи с возложением на Отдел иных задач и функций.

8.39.осуществлять использование услуг удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

8.40. в случае служебной необходимости  замещать заместителя начальника правового Отдела Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области  во время его отсутствия.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 

9.1. получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции и должностных лиц материалы и информацию, по вопросам, входящим в компетенцию, необходимые для выполнения им своих должностных обязанностей; 

9.2. вносить предложения начальнику правового отдела Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области по совершенствованию работы Отдела, по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела;
9.3. запрашивать и получать от других структурных подразделений Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области материалы и документы, необходимые для рассмотрения возражений (пояснений) налогоплательщика и материалов проверки для составления заключения;

9.4. ставить в известность начальника правового Отдела Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области о неправомерных действиях со стороны  работников Отдела;

9.5. давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами инспекции;

9.6. при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, УФНС России по Брянской области и Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области.

10. Главный специалист-эксперт осуществлять иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Брянской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Брянской области  "05" апреля 2021 г., положением об  правовом Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Брянской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями начальника Инспекции.

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 самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

12.1. согласование проектов решений по результатам налоговых проверок с участием работников отделов камеральных и выездных проверок;

12.2. осуществление производства, участие и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях с последующим представлением на утверждение Начальнику Межрайонной  ИФНС России № 5 по Брянской области или его заместителю в соответствии с распределением обязанностей, ведение протоколов  рассмотрения актов налоговых проверок и иных материалов

12.3.оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации для осуществления защиты государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции,

12.4. осуществление контроля за соответствием нормативных правовых актов органов местного самоуправления  законодательству о налогах и сборах Российской Федерации

12.5. подготовка заключений о соответствии нормативных правовых актов органов местного самоуправления федеральному законодательству,

12.6. анализ судебной практики и подготовка разъяснений по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12.7.иным вопросам.

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

13.1. участия в рассмотрении, согласовании, визировании актов, служебных записок,   писем,  отчетов и т.д;

13.2. подготовки проектов организационно - распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

13.3. ведения информационного ресурса «Журнал учёта заявлений/исков с участием налоговых органов», «Журнал учёта работы по досудебному урегулированию»,- осуществления подготовки заключений по результатам рассмотрения документов;

13.4. ведение протоколов  рассмотрения актов налоговых проверок и иных материалов.
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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

14.1. участие в рассмотрении поступающих в Инспекцию писем, заявлений по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела, в установленном порядке и подготовка соответствующих заключений;

14.2. подготовка проектов  ответов  с правовым обоснованием на поступающие запросы налогоплательщиков в пределах компетенции Отдела

14.3.выполнения иных обязанностей в связи с возложением на отдел новых задач и функций по  указанию начальника Инспекции, начальника Отдела

14.4.обеспечения качественного и своевременного формирования и представления отчетности (информации).

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

15.1. рассмотрения поступающих в Инспекцию писем, заявлений по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста-эксперта Отдела; 

15.2.положений об Отделе и Инспекции;

15.3.графика отпусков гражданских служащих Отдела;

15.4.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

16. 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

17. 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист–эксперт Отдела  Инспекции принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Инспекцией:  

18.1.обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах области;

18.2.создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

18.3. создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам приема граждан на государственную гражданскую службу в налоговые органы области;

18.4. обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговых органов на территории области;

18.5. другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
19.1.оценка участия в рассмотрении возражений, жалоб, писем, обращений, заявлений и их результата;

19.2. участие при защите интересов налогового органа в судебных органах, формирование обоснованной доказательственной базы и умение аргументировано отстаивать интересы налоговых органов как на стадии вынесения решений по результатам налогового контроля, так и при рассмотрении споров первой, апелляционной, кассационной и надзорной стадиях производства;

19.3. наличие удовлетворенных исков к инспекции по ранее обжалованным решениям в досудебном порядке;

19.4. процентное соотношение сумм требований, рассмотренных судами в пользу налоговых органов, относительно общих сумм по судебным спорам с налогоплательщиками;

19.5.доля количества решений налоговых органов, признанных судом недействительными, в числе решений налоговых органов, вынесенных по результатам налогового контроля;

19.6. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.7. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.8. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

19.9. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.10.способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.11. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.12. исполнительская дисциплина (своевременное и качественное выполнение плана работы отдела, поручений начальника инспекции и его заместителей), наличие замечаний по соблюдению трудовой дисциплины);

19.13. отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание);
19.14. осознанию ответственности за последствия своих действий.

Заместитель начальника правового отдела

_____________________________________        _____________  Е.М. Клевцова     

   (наименование отдела инспекции)             (подпись)

Согласовано

Заместитель начальника

Межрайонной ИФНС России №5 по Брянской области                       Т.М. Голубина
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