Должностной регламент
 ведущего специалиста - эксперта правового отдела 
Межрайонной ИФНС России № 5 по Чеченской Республике

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России №5 по Чеченской Республике (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности - Налоговое администрирование.

3. Вид профессиональной служебной деятельности – Правовое сопровождение деятельности налоговых органов. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №5 по Чеченской Республике (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  устанавливаются следующие требования:

6.1. наличие высшего образования.

Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Требования к стажу: без предъявления требований к стажу.

6.3. Требования к  профессиональным знаниям, в том числе знаниям в сфере законодательства РФ:  

 
-Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов);

-Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая-  глава 25.3.);

-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);


6.4. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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.
65. Требования к общим умениям:

- умение достигать результата;

- умение мыслить системно;

- умение планировать и рационально использовать служебное время;

- коммуникативные умения. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

     7. Основные права и обязанности ведущего 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".
     8. Ведущий 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 о Межрайонной ИФНС России № 5 по Чеченской Республике, утвержденным руководителем УФНС России  от 09.01.2017 г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) УФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
         Основные права ведущего специалиста-эксперта определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
         9. Исходя из установленных полномочий ведущий специалист-эксперт имеет право: получать в установленном порядке информацию, в том числе и конфиденциальную, необходимую для эффективного исполнения должностных обязанностей;
         требовать от нижестоящих налоговых органов своевременности предоставления и достоверности сведений, необходимых для эффективного выполнения функциональных обязанностей.
         осуществлять взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления Чеченской Республике;
         вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением непосредственных должностных обязанностей, участвовать в собраниях отдела;
         участвовать в семинарах и совещаниях, проводимых ФНС РФ по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
         повышать квалификацию и проходить переподготовку за счет средств бюджета; получать все виды установленных компенсаций и льгот за свой трудовой вклад; осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, издаваемыми ФНС России, УФНС России по Чеченской Республике.
         10. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №5 по Чеченской Республике на ведущего специалиста-эксперта возлагается следующее:
        - соблюдать налоговую тайну и не распространять сведения, полученные в связи с осуществлением своей деятельности;
         -соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; добросовестно выполнять возложенные на него функции;
         -выполнять письменные и устные указания, поручения начальника Инспекции, заместителя руководителя и начальника отдела, в пределах функций и обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом и Положением о правовом отделе;
         -визировать проекты приказов и иные акты нормативного и распорядительного характера, издаваемые в Инспекции. При несоответствии законодательству проектов правовых актов и документов, представляемых на подпись руководству Инспекции, ведущий специалист-эксперт, не подписывая (вторая подпись) проект акта или не визируя документ, докладывает руководителю Инспекции об этом и представляет предложения по устранению такого несоответствия;
         -визировать проекты актов по результатам выездных (повторных выездных) налоговых проверок и проектов решений, выносимых начальником (заместителем руководителя) Межрайонной ИФНС России №5 по Чеченской Республике, а 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 начальника (и.о. руководителя) Инспекции, содержащей выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Инспекции, принятых по результатам выездных (повторных выездных) налоговых проверках, о полноте собранной доказательственной базы;
         -оказывать методическую помощь подразделениям Инспекции по вопросам, отнесенным к ведению настоящим должностным регламентом;
         -оказывать юридическую помощь руководству Инспекции, путем консультирования по возникающим в их деятельности вопросам применения норм налогового и иного законодательства;
        - участвовать в комплексных и тематических проверках;
         вести информационный ресурс статистической налоговой отчетности «СВОД 2000»;
         -вести информационные ресурсы «журнал учета заявлений/исков по делам с участием налоговых органов»;
-вести электронный документооборот;
         -проводить совещания и семинары для выполнения возложенных на него настоящим должностным регламентом обязанностей;
         -готовить совместно с другими работниками отдела письменные разъяснения, направленные на повышение эффективности правовой работы налоговых органов;
         -готовить ответы на запросы правового характера, поступающие из УФНС России по Чеченской Республике, ;
         -подготавливать и направлять в УФНС России отчеты и аналитические записки по форме №6-НСП, 1-СНК;
-осуществлять адекватные меры реагирования в отношении публикаций и -выступлений в средствах массовой информации по вопросам правовой -работы налоговых органов;
         - оказывать правовую помощь по защите прав и интересов Инспекций в арбитражных судах и судах общей юрисдикции при оспаривании юридическими и физическими лицами решений нижестоящих налоговых органов и при необходимости участвовать в судебных процессах;
-составлять необходимые справки, обзоры и другие аналитические -материалы по результатам анализа и обобщения судебной практики по -оспариванию решений нижестоящих налоговых органов и Управления;

-осуществлять защиту прав и интересов Инспекции в арбитражных судах и судах общей юрисдикции при оспаривании решений Инспекции по административным и налоговым правонарушениям;
        - обобщать практику рассмотрения административных и налоговых споров, по результатам которого готовить обзорные письма, проводить анализ причин удовлетворения судом исков юридических и физических лиц и подготавливать соответствующие предложения, а также принимать в установленном порядке меры к устранению этих причин;
        -готовить заключения на проекты актов и решений по результатам выездных (повторных выездных) налоговых проверок, проведенных Инспекции на предмет соответствия законодательству и арбитражной практике;
         -участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок проведенных Инспекции;
         -рассматривать представленные налогоплательщиками (налоговыми агентами, плательщиками сборов) возражения (разногласия) по актам повторных выездных налоговых проверок проведенных Межрайонной ИФНС России №5 по Чеченской Республике и подготавливать экспертное заключение об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика;
         -осуществлять контакты с юридическими службами государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций в интересах защиты законных прав и интересов налоговых органов;
         -осуществлять ведение аудио записей судебных заседаний;
        - оперативно получать из судов информацию, связанной с рассмотрением судебных дел с участием налогового органа, в частности информации о датах предварительных и судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также незамедлительное получение судебных актов;
         -исполнять обязанности временно отсутствующего должностного лица отдела в порядке, предусмотренном законодательством РФ;
         исполнять иные обязанности, предусмотренные приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, Управления , Межрайонной ИФНС России №5 по Чеченской Республике.


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

11. Ведущий специалист-эксперт несет ответственность за причинение ущерба государственному органу в случае не обеспечения сохранности имущества находящегося в его распоряжении (материальная ответственность), - в пределах, определенных гражданским и уголовным законодательством.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт в праве или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

      
12.При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в пределах компетенции правового отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам пределах компетенции правового отдела.
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.В пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в области налогов и сборов, в том числе:

подготовка информации;
подготовка проектов отзывов, апелляционных, кассационных жалоб и заявлений в порядке надзора;
участие в обсуждении проекта;

внесение предложений по проекту нормативного правового акта; 
осуществление правовой экспертизы документа и т.д.
15.
Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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 законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

       17. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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. 153 I; 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

18. Правовым отделом Межрайонной ИФНС России №5 по Чеченской Республике государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

повышению эффективности правового обеспечения в деятельности налоговых органах;

процентного соотношения сумм требований, рассмотренных судами в пользу налоговых органов, относительно общих сумм по судебным спорам с налогоплательщиками и по доле количества решений налоговых органов, признанных судами недействительными, в числе решений налоговых органов, вынесенных по результатам налогового контроля;

организации работы по рассмотрению возражений (разногласий) по актам повторных выездных налоговых проверок, заявлений и жалоб налогоплательщиков (плательщиков сборов и налоговых агентов);

повышению эффективности правового обеспечения в деятельности налоговых органах;

процентного соотношения сумм требований, рассмотренных судами в пользу налоговых органов, относительно общих сумм по судебным спорам с налогоплательщиками и по доле количества решений налоговых органов, признанных судами недействительными, в числе решений налоговых органов, вынесенных по результатам налогового контроля;

организации работы по рассмотрению возражений (разногласий) по актам повторных выездных налоговых проверок, заявлений и жалоб налогоплательщиков (плательщиков сборов и налоговых агентов).
