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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта правового отдела
Межрайонной ИФНС России № 15 по Алтайскому краю

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

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта Межрайонной ИФНС России № 15 по Алтайскому краю (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста – эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 15 по Алтайскому краю (далее - инспекция).

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела.

В своей деятельности главный специалист-эксперт правового отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года №58-ФЗ «О системе государственной службы РФ», Федеральным законом от 27 июля 2004 года  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом, Гражданским процессуальным кодексом, Арбитражным процессуальным кодексом, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции ФНС России, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, нормативными правовыми актами органов власти Алтайского края, Положением об Инспекции, Положением о правовом отделе Инспекции и настоящим должностным регламентом.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказом ФНС России от 16 июля 2012 г. N ММВ-7-4/500@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы», Указом Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных служащих» главный специалист – эксперт правового отдела должен иметь высшее  образование.

3.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:
Главный специалист-эксперт должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
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в области информационно-коммуникационных технологий (базовый уровень) – аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

3.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:
Главный специалист-эксперт должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма;
в области информационно-коммуникационных технологий (базовый уровень) – работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
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 о Межрайонной ИФНС России № 15 по Алтайскому краю, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

6. Должностные обязанности

Главный специалист-эксперт правового отдела Инспекции обязан:

6.1.строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и частью 1 статьи 32 Налогового кодекса РФ; соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностной регламент;

6.2.добросовестно исполнять должностные обязанности, соблюдать законодательство РФ о налогах и сборах;

6.3.исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

6.4.представлять интересы государства при рассмотрении споров с участием Инспекции судами первой, апелляционной, кассационной и надзорной инстанций; подготавливать и направлять в суды законные и подтвержденные доказательствами отзывы, апелляционные и кассационные жалобы, а также заявления о пересмотре судебных актов в порядке надзора;

6.5.проверяет на соответствие действующему законодательству представляемые для государственной регистрации заявления и прилагаемые к ним документы;

6.6.визировать проекты актов по результатам камеральных налоговых проверок, а также проекты решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) Инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок. При визировании должна проверяться как законность и обоснованность, изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полнота, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы.

Визирование проектов актов и решений осуществляется с учетом сложившейся устойчивой судебной практики, в частности, Пленума ВАС РФ, а также постановлений и информационных писем Президиума ВАС РФ, судебных актов иных судов, вынесенных по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации.

В случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта и в решении, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, главный специалист-эксперт правового отдела обязан составить на имя руководителя Инспекции докладную записку, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проекте акта и решении, принимаемых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;

6.7.представлять в Управление ФНС России по Алтайскому краю материалы судебных дел и процессуальных документов по оспариваемым суммам требований свыше 5 миллионов рублей, независимо от того, в каких судах (арбитражных либо судах общей юрисдикции) рассматривается дело и вне зависимости от уровня соответствующей инстанции, кто является инициатором обращения в суд - налогоплательщики (налоговые агенты, иные лица) либо налоговые органы (другие государственные органы) и кто является стороной по делу - юридические, физические лица или индивидуальные предприниматели.

Представлению подлежат материалы судебных дел вне зависимости от того, каким образом сформулирован предмет требований, в том числе подлежат представлению материалы дел по заявлениям (исковым заявлениям): о признании недействительными (незаконными) решений (требований, иных актов ненормативного характера) налоговых органов; об обязании возместить суммы налога на добавленную стоимость; об обязании возвратить (зачесть) суммы излишне уплаченных (излишне взысканных) налогов; об уплате процентов за нарушение сроков, предусмотренных действующим законодательством; о признании исполненной обязанности по уплате налогов; о признании незаконными действий (бездействия) налоговых органов, должностных лиц налоговых органов; о взыскании убытков; по другим категориям судебных дел.

6.7.1. представлять незамедлительно информацию о судебных делах независимо от размера суммы исковых требований, предметом которых являлось рассмотрение судами споров о порядке применения пунктов 2, 3, 4 статьи 269 Налогового кодекса Российской Федерации;
6.7.2. представлять незамедлительно информацию в правовой отдел УФНС России по Алтайскому краю в случае отмены арбитражным судом (полностью или частично) решения налогового органа, принятого с учетом позиции, изложенной в письмах Федеральной налоговой службы, размещенных на сайте ФНС России www.nalog.ru раздел «Разъяснения Федеральной налоговой службы, обязательные для применения налоговым органами»;
6.7.3. представлять незамедлительно информацию в правовой отдел УФНС России по Алтайскому краю по судебным делам, связанным с применением соглашений об избежании двойного налогообложения, а также налогообложением как офшорных компаний, имеющих представительство на территории Российской Федерации, так и Российских организаций, исполняющих обязанность налогового агента по сделкам с офшорными компаниями;
6.7.4. представлять незамедлительно информацию в правовой отдел УФНС России по Алтайскому краю по судебным спорам с банками и представительствами иностранных организаций в Российской Федерации, предметом которых является рассмотрение результатов налоговых проверок указанных организаций.
Информация по вышеперечисленным судебным спорам предоставляется не позднее трех рабочих дней от наиболее ранней из следующих дат: дата поступления в налоговый орган определения о принятии дела к производству (повестки о рассмотрении спора в суде общей юрисдикции) или дата поступления в налоговый орган искового заявления.

6.7.5. представлять в правовой отдел УФНС России по Алтайскому краю для согласования проекты заявлений о взыскании налогов в судебном порядке предусмотренных подпунктом 2, 3 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
6.7.6. ежеквартально, в срок до 10 числа месяца следующего за отчетным кварталом, по установленной форме представлять в УФНС России по Алтайскому краю информацию о кассационных жалобах в Судебную коллегию Верховного суда и надзорных жалобах в Президиум Верховного суда Российской Федерации.

6.8. вести аудиозапись судебных процессов в суде кассационной инстанции с участием налогового органа; 
6.9. составлять проекты постановлений, принимаемых руководителем (заместителем руководителя) Инспекции по результатам рассмотрения дел об административных правонарушениях;

6.10. обеспечивать постоянный контроль, за правильностью применения административной и уголовной практики по привлечению к ответственности налогоплательщиков;

6.11. по распоряжению начальника правового отдела Инспекции участвовать в рассмотрении поступивших в Инспекцию жалоб организаций, предприятий, учреждений, граждан;

6.12. давать консультации, заключения, справки по правовым вопросам, возникающим в деятельности Инспекции;

6.13. поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

6.14. в работе со сведениями, составляющими служебную тайну, строго выполнять инструкции, приказы о мерах по защите информации, о порядке предоставления информации о налогоплательщиках сторонним организациям; осуществлять работу по обеспечению защиты персональных данных, обработку персональных данных, соблюдению требований по обеспечению безопасности конфиденциальной информации (в том числе персональных данных), требований к обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним;

6.15. корректно и внимательно относится к налогоплательщикам;

6.16. владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местный уровень»; 

6.17. осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства в отделе;
6.18. реализовать мероприятия внутриведомственного контроля налоговых органов предусмотренных Регламентом внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе включающих, самостоятельный контроль - осуществление мероприятий по своевременному и качественному исполнению требований и норм законодательных, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Алтайскому краю; постпроверочный контроль – осуществление мероприятий по устранению выявленных в ходе комплексной (тематической) аудиторской проверки нарушений и недостатков, устранению причин их возникновения и недопущению подобных нарушений в дальнейшей работе; аналитическая работа – анализ материалов всех комплексных и тематических аудиторских проверок, проведенных за соответствующий период.

6.19. выполнять другие поручения руководства Инспекции, начальника отдела.

7. Права

Главный специалист-эксперт правового отдела имеет право:

7.1. знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки качества работы и условиями продвижения по службе;

7.2. посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей организации, предприятия и учреждения независимо от форм собственности;

7.3. повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета;

7.4. получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

7.5. по согласованию с начальником правового отдела Инспекции привлекать специалистов отделов Инспекции для совместного участия в судебном заседании;

7.6. участвовать в собрании трудового коллектива;

7.7. в случае возникновения конфликтных ситуаций обращаться к вышестоящему руководству;

7.8. анализировать деятельность Отдела, вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

7.9. знакомиться с документами структурных подразделений Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

7.10. пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Управления и налоговых органов;

7.11. обеспечивать организационное и информационное взаимодействие с другими подразделениями Инспекции в рамках компетенции Отдела.
8. Ответственность

Главный специалист-эксперт несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», задачами и функциями правового отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

8.1. некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом; 

8.2. несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

8.3. ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;

8.4. разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

8.5. несоблюдение установленного служебного распорядка работы Инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины;

8.6. иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
9. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт вправе или обязан принимать самостоятельно решения по вопросам, входящим в его компетенцию, определенных настоящим должностным регламентом, а также по вопросам:

выполнения поручений Управления, начальника Инспекции и начальника правового отдела Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами и иными актами;

иным вопросам, предусмотренным положением о правовом отделе Инспекции, иными нормативными актами.

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

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

в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом, а также:

актов, решений, постановлений и иных документов, выносимых должностными лицами Инспекции;

документов (заявлений, жалоб, ходатайств) необходимых для представления интересов Инспекции в суде общей юрисдикции, арбитражном суде и иных органах;

иных документов.
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 рассматривает решения и принимает решения в сроки, в соответствии с установленным законодательными, Типовыми регламентами взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, инструкцией по делопроизводству 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 осуществляет организационное обеспечение государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 15 по Алтайскому краю и иных услуг.
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.
