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УТВЕРЖДАЮ:
Начальник Межрайонной инспекции
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Советник государственной гражданской
Службы Российской Федерации 1 класса

____________________ К.С. Приходько

«_____»_____________________2018 г.
.

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 
Межрайонной инспекции ФНС России № 5 по Приморскому краю


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист – эксперт отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Приморскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы  категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.
           2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта: производство и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста – эксперта  осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 5 по Приморскому краю.
5 Ведущий специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «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. Ведущий специалист – эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями: 
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
знание основ информационной безопасности и защиты информации;
знание основных положений законодательства о персональных данных;
знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
знание основных положений законодательства об электронной подписи;
знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»;
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403                       «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
Федеральный  закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ   «О противодействии коррупции»;
Приказ ФНС России от 16 октября 2013 г. N ММВ-7-3/449@ "Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц".
Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;
Приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/644@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»;
Приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/645@  «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»;
Приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. № ММВ-7-1/65@ «Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»;
Приказ ФНС России от 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»;

Ведущий специалист – эксперт 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: 
- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;
- судебная практика в области разрешения налоговых споров.
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;
- основы налогообложения;
- общие положения о налоговом контроле;
- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- принципы налогового администрирования;
-порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;
- понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;
- порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
- особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);
- арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства);
- знание правил юридической техники;
- знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации;

6.5. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков;
- порядок ведения дел в судах различных инстанций;
- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;
- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;
- судебная практика в области разрешения налоговых споров;
- принципы предоставления государственных услуг;
- требования к предоставлению государственных услуг;
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и основные принципы осуществления закупок;

6.6. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.

6.7. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями: 
- работа со справочными правовыми системами "Консультант Плюс", "Гарант" на профессиональном уровне;
- умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования;
- использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера;
- использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов;
- проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска;
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;


6.8. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными умениями: 
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
- проведение консультаций;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
Ведущий специалист-эксперт отдела должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурного подразделения инспекции; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления.

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 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, ведущий специалист-эксперт обязан:
- осуществлять систематизированный учет и хранение законодательных и иных нормативных актов;
- участвовать в обучении работников Инспекции;
- обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела по правовому обеспечению, осуществлять их передачу на архивное хранение;
- осуществлять контроль за соответствие требованиям законодательства Российской Федерации проектов документов и решений, подготавливаемых в Инспекции, с последующим визированием принятых решений по результатам проведенных проверок;
- оказывать правовую помощь структурным подразделениям инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
- осуществлять производство и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах с последующим представлением на утверждение руководителю;
- оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции (за исключением судебных приказов) и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- формировать установленную ФНС России отчетность по предмету деятельности отдела по направлению учета исков с участием налоговых органов по форме 6-НСП;
- представлять и защищать государственные интересы в судебных органах;
- анализировать практику рассмотрения налоговых споров, причины возникновения и разрешения арбитражными судами споров в пользу налогоплательщиков,
подготавливать разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством
Российской Федерации;
- давать правовую оценку материалам налоговых проверок, направляемых в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела, с последующим согласованием таких материалов;
- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы по предмету деятельности отдела по направлениям правового обеспечения деятельности инспекции;
- вести по установленной форме журналы учета исков
налогоплательщиков и исков налоговых органов в ПК ЭОД и АИС Налог-3;
- участвовать в следственных мероприятиях, проводимых в Инспекции;
- предотвращать необоснованный доступ к служебной информации;
- строго хранить служебную тайну, не разглашать сведения,
составляющие налоговую тайну;
- в соответствии со статьей 9 Федерального закона о противодействии коррупции, государственный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Невыполнение  этой должностной обязанности настоящего должностного регламента, является правонарушением, влекущим увольнение с государственной гражданской службы, либо привлечение к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- выполнять требования по защите служебной информации при обработке ее на средствах вычислительной техники, исключать возможность ознакомления со служебной информацией других лиц, в т. ч. и допущенных к таким работам, но не имеющим к ним прямого отношения;
- вести аудиозапись аудиозапись в судебных заседаниях в соответствии с приказом ФНС России от 26.08.2014 N ММВ-7-7/429@ «О совершенствовании работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;
- во исполнение приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах» обеспечивать представление в Управления ФНС по Приморскому краю материалов судебных дел и процессуальных документов по оспариваемым суммам требований свыше 5 миллионов рублей;
- во исполнение приказа ФНС России от 24.03.2015 № СА-4-7/4709@ «По вопросу взыскания задолженности в судебном порядке в соответствии со статьей 45 (в редакции Федерального закона от 28.06.2013 № 134-ФЗ) Налогового кодекса РФ» обеспечивать подготовку и направление на согласование проектов исковых заявлений в целях реализации права на взыскание суммы задолженности налогоплательщика с его основных или зависимых обществ в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ;
- обеспечивать исполнение приказа № БГ-3-14/195 от 12.04.2002 года «О целях обеспечения эффективной работы по обобщению, анализу и формированию судебной практики по делам с участием налоговых органов» регламентирующий порядок подачи заявлений о пересмотре в порядке надзора судебных актов;
- при подготовке ответов на запросы сторонних организаций, правоохранительных органов, строго руководствоваться ст. 102 НК РФ, приказом от 03.03.2003 № БГ-3-28/96 «Об утверждении порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов», письмом ФНС России от 11.06.2009 № МН-22-6/469@ «О предоставлении информации»;
- обеспечивать исполнение письма ФНС России от 08.12.2014 № СА-4-7/25287@ при визировании проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визировании проектов решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а также составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя руководителя инспекции, содержащую выводы правовой службы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
- обеспечивать исполнение письма ФНС России от 08.12.2014 № СА-4-7/25287@ по повышению эффективности представления интересов налоговых органов в судах, исключению в работе налоговых органов случаев формального подхода к подготовке процессуальных документов, по согласованию с Правовым управлением ФНС России все заявления об отводах судей (состава суда) и иных положений письма;
- обеспечивать своевременное и полное заполнение базы данных «Система ЭОД-местного уровня» по делам находящимся в производстве (претензионная деятельность) -«Учет заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов»;
- отвечать за ведение хранилища аудиозаписей с осуществлением контроля за их сохранностью. Ежемесячно составлять протоколы о количестве и качестве произведенных аудиозаписей с учетом их пополняемости. Ежегодно по итогам отчетного периода предоставлять информацию о количестве хранящихся аудиозаписей в Управление ФНС России по Приморскому краю не позднее 1 февраля года, следующим за отчетным;
- обеспечивать оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием Инспекций, 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;
- осуществлять инвентаризацию судебных дел с использованием сайта Arbitr.ru;
- отвечать за предоставление отчетности, дачи пояснений, ответов на запросы УФНС по Приморскому краю по направлению деятельности отдела контрольной работы № 2 в части правового обеспечения;
- принимать участие в рассмотрении возражений заявленных
налогоплательщиком;
- обеспечивать ведение делопроизводства «Для служебного пользования», сохранность документов с грифом «ДСП»;
- изучать законодательство и инструктивные материалы по всем видам налогов и прочим платежам в бюджет, письма Управления ФНС России по Приморскому краю, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
- участвовать в установленном порядке в проведении конкурсов и заключении государственных контрактов на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, на проведение проектных работ, капитальному строительству, капитальному ремонту, приобретению объектов, для государственных нужд, в том числе для обеспечения нужд инспекции;
- участвовать в проведении служебных проверок в отношении сотрудников инспекции;
- обеспечивать обязанности технолога по направлению в инспекции по организации внедрения технологических процессов ФНС России, а именно:
а) осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
	б) подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделением приказом Инспекции;
	в) инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников отдела, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
	г) выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
	д) подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела;
	е) анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- использовать сведения, полученные из федеральных информационных ресурсов;
- выполнять иные поручения в рамках компетенции отдела;
- обеспечивать сохранность служебного удостоверения.
- в период временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор по направлению досудебного урегулирования налоговых споров;
 Ведущий специалист-эксперт исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора по направлению досудебного урегулирования налоговых споров во время его отсутствия;

9. Ведущий специалист – эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5  по Приморскому краю, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Приморскому краю "14" июля 2015 года, положением об отделе общего обеспечения, приказами УФНС России по Приморскому краю (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

10. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции в Управлении, органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
- получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
- прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
- вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Приморскому краю и иными нормативными актами.

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- организации работы по правовому обеспечению деятельности инспекции в пределах своей компетенции, выполнения поручений Управления, руководства инспекции.
- иных актов по поручению  начальника отдела, руководства инспекции.





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

13. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- приказов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
- плана работы отдела;
- положения об отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела.

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
-  ответов на письменные запросы по направлениям деятельности правового обеспечения и досудебного урегулирования налоговых споров;
- оформления и предъявления в арбитражные суды и суды общей юрисдикции исков по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации, за исключением судебных приказов;
- 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

15. 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

16. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002№ 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 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативным и 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

17. Государственные услуги не оказываются.



IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы 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 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;
[bookmark: _GoBack]творческому подходу к решению поставленных задач, активности инициативе в освоении новых компьютерных информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиями требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Согласовано:

Начальник отдела общего обеспечения						Н.Г. Бойко


Старший государственный 
налоговый инспектор								Ж.В. Городняя
