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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела 

досудебного урегулирования налоговых споров 

УФНС России по Амурской области 

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», – 11-3-4-061
I. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления Федеральной налоговой службы по Амурской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Ведущий специалист - эксперт отдела досудебного урегулирования налоговых споров назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя (исполняющего обязанности руководителя) Управления Федеральной налоговой службы по Амурской области (далее – Управление).
1.3. Непосредственно подчинен начальнику отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления (далее – Отдел). В случае служебной необходимости должность ведущего специалиста - эксперта Отдела в период его временного отсутствия замещает старший государственный налоговый инспектор Отдела, главный государственный налоговый инспектор Отдела. Ведущий специалист - эксперт Отдела замещает старшего государственного налогового инспектора Отдела, главного государственного налогового инспектора Отдела.
            1.4. В своей деятельности ведущий специалист - эксперт Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Налоговым Кодексом Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об Управлении, приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, Положением об Отделе досудебного аудита, а также 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
Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта Отдела устонавливаются следующие требования:
2.1. К уровню профессионального образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей высшее образование.
2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу работы.
2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

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 Управления;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

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;
должностной регламент.
2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

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; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;
работы с базами данных правовых систем.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
Основные права и обязанности ведущего специалиста - эксперта Отдела, 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».

Ведущий специалист - эксперт Отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. №506, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Амурской области, утвержденным руководителем ФНС России «28» мая 2012 г., Положением об Отделе досудебного урегулирования налоговых споров приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
3.1. Должностные обязанности 
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3.1.2. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких – либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.3. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.4. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения (по мере получения известия);

3.1.5. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;

3.1.6. Обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

3.1.7. Подготавливает информационный материал для докладов, пояснительных записок по вопросам досудебного рассмотрения споров;
3.1.8. Рассматривает в установленном порядке и сроки заявления, жалобы налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на акты ненормативного характера, действия (бездействие) налоговых органов Амурской области, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Федеральную налоговую службу;
3.1.9. Подготавливает заключения по жалобам в соответствии с запросами ФНС России;
3.1.10. Выявляет типичные причины возникновения налоговых споров, рассматриваемых в досудебном порядке на уровне Управления, и участвует в принятии мер по их устранению;
3.1.11. Анализирует практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в налоговых органах и вносит предложений по ее совершенствованию;
3.1.12. Осуществляет контроль за деятельностью отделов налогового аудита Межрайонных ИФНС России по Амурской области, в том числе посредством использования программного комплекса системы ЭОД местного уровня (копий баз данных СЭОД налоговых органов по Амурской области);
3.1.13. Ведет информационный ресурс «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» в ПК «Регион»;
3.1.14. Изучает на постоянной основе и использует в работе режимы ПК Системы ЭОД местного уровня;
3.1.15. Участвует в обучении работников налоговых органов Амурской области (совещания, семинары), оказывает практическую помощь Инспекциям по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
3.1.16. Участвует в аудиторских и тематических проверках внутреннего аудита Межрайонных ИФНС России по Амурской области, проводимых Управлением в соответствии с установленным порядком;
3.1.17. Подготавливает совместно с правовым отделом Управления отзывы по спорам, подлежащим рассмотрению в судебном порядке, на исковые требования налогоплательщиков, предъявляемых к налоговым органам, участвует в обжаловании судебных актов, принятых в пользу плательщиков;
3.1.18. Представляет интересы налоговых органов Амурской области в судебных и иных органах власти, организациях и учреждениях, при рассмотрении налоговых споров с налогоплательщиками и иных споров с органами и лицами, вступающими в административные и гражданские правоотношения с налоговыми органами Амурской области, в части споров, ранее рассматриваемых Отделом в досудебном порядке;
3.1.19. Соблюдает режим секретности при обработке документов с использованием технических средств, документов, составляющих налоговую и государственную тайну;
3.1.20. Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, их передача на архивное хранение;
3.1.21. Обеспечивает полноту и своевременность наполнения и актуализации данных в СЭД-Регион, необходимых для корректного формирования информационного ресурса «Состояние рассмотрения жалоб»;
3.1.22. Использует в работе федеральных информационных ресурсов, в том числе федерального информационного ресурса «Состояние рассмотрения жалоб» (в режиме просмотра правильности его формирования);
3.1.23. Осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями руководителя (исполняющего обязанности руководителя) Управления, начальника Отдела.
3.2 Права
Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции  Отдела, ведущий специалист – эксперт имеет право:
3.2.1. Пользоваться всеми правами, предоставленными налоговым органам в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «О налоговых органах Российской Федерации»;
3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел  задач, в структурных подразделениях аппарата Управления и нижестоящих налоговых органах;
3.2.3. Пользоваться, на основании полученного в установленном порядке доступа, всеми информационными и программными ресурсами, которые имеются в Управлении, необходимыми для эффективного и своевременного, обоснованного и всестороннего исполнения возложенных обязанностей: ПК СЭД, Система ЭОД межрайонных инспекций;
3.2.4. Получать от иных подразделений Управления, а также налоговых органов по Амурской области любую информацию, относящуюся к компетенции Отдела;
3.2.5. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию Отдела.
3.3 Ответственность

Ведущий специалист - эксперт Отдела  несет ответственность за:

3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьёй 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.3.2. За несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьёй 18 Федерального закона и Кодексом этики работника налоговых органов.

3.3.3. За невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьёй 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

3.3.4. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.3.5. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Положением об отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы.

3.3.6. За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления.
3.3.7. За разглашение информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
3.3.8. За невыполнение (неполное или несвоевременное выполнение) требований настоящего должностного регламента.
Ведущий специалист - эксперт Отдела 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист - эксперт Отдела не принимает самостоятельных управленческих решений.

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

5.1. Ведущий специалист - эксперт Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

реализации прав и обязанностей налоговых органов;

реализации материалов налоговых проверок;

разработки соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации, субъекта РФ – Амурской области, муниципальных образований Амурской области о налогах и сборах;

реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование актов, действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

реализации системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

иным вопросам.
5.2. Главный государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об Отделе и Управлении;

положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению непосредственного начальника Отдела и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта Отдела 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.1531; 2009, №29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона, 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист - эксперт Отдела не оказывает государственных услуг, осуществляемых Управлением.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта Отдела оценивается по следующим показателям:
подготовка проектов решений по жалобам налогоплательщиков, основанных на судебной практики и рекомендаций ФНС России по которым отсутствуют судебные решения, вступившие в законную силу, вынесенные в пользу налогоплательщиков по субъективным причинам;
отсутствие нарушений при проведении тестирования информационного ресурса ЭОД «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» Межрайонных ИФНС России по Амурской области;

отсутствие нарушений сроков ведения информационного ресурса ПК «Регион», полноты его заполнения;
отсутствие нарушений при формировании данных в СЭД-Регион, необходимых для корректного введения информационного ресурса «Состояние рассмотрения жалоб»;

отсутствие нарушений ведения делопроизводства и хранения документов Отдела в соответствии с Инструкцией по делопроизводству действующей в Управлении;
наличие предложений и рекомендаций, направленных Инспекциям в части совершенствования досудебного урегулирования налоговых споров.
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