PAGE  
6

	
	                  УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России 

№13 по Владимирской области

_____________________В.И. Андреев

от "_____"____________2020 г.


Должностной регламент
главного специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №13 по Владимирской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №13 по Владимирской области (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

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.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта правового отдела (далее – отдел): регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляется приказом начальника Инспекции.

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 квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; Федеральный закон от 2 мая 2016 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников.
Главный специалист-эксперт отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров; судебная практика в области разрешения налоговых споров. 

6.4. Наличие функциональных знаний: порядок ведения дел в судах различной инстанции.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров, сопровождение налоговых проверок.
6.7. Наличие функциональных умений: ведение исковой и претензионной работы. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, главный специалист-эксперт отдела обязан: 

- проводить правовую экспертизу проектов документов (приказов, постановлений, решений и пр.), издаваемых в Инспекции, на соответствие нормам законодательства Российской Федерации и визировать проверенные документы;
- оказывать правовую помощь сотрудникам Инспекции по вопросам применения норм права, осуществлять юридическое сопровождение проведения налоговых проверок;

- визировать проекты актов и решений, принятых по результатам выездных и камеральных проверок, а также иных мероприятий налогового контроля, а в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения (незаконности, необоснованности  или противоречия сложившейся судебной практики выводам, содержащимся в проекте акта или решения) составлять докладные записки на имя начальника налогового органа;

- участвовать в рассмотрении возражений налогоплательщиков на акты, вынесенные по результатам мероприятий налогового контроля; 

- направлять в вышестоящий налоговый орган жалобы (апелляционной жалобы) на решения налогового органа и действия должностных лиц в порядке и сроки, указанные в Рекомендациях ФНС России о порядке организации работы налоговых органов от 07.08.2013 №СА-4-9/14460@, а также письме УФНС России по Владимирской области от 29.12.2016 №13-07-01/14026@;

- осуществлять подготовку мотивированного заключения на апелляционную жалобу налогоплательщика в соответствии с письмом ФНС России от 28.02.2014 № СА-4-9/3531@, а также обеспечивать своевременное направление заключения в УФНС России по Владимирской области;  

- обеспечивать представление в вышестоящий налоговый орган материалов судебных дел и процессуальных документов в соответствии с письмом УФНС России по Владимирской области от 21.10.2016  № 04-07-01/11220@;

- осуществлять подготовку проектов исковых заявлений в суд по основаниям, указанным в подпункте 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации, и направлять их на согласование в срок, не превышающий 1 месяца с момента выявления указанных в статье оснований;

- запрашивать документы из соответствующих отделов Инспекции для представления  их в суд (по делам с участием налогового органа); 

- оформлять и представлять в арбитражные суды отзывы (возражения) по делам с участием Инспекции;  в случае проигрыша  - апелляционные, кассационные жалобы;

- участвовать совместно со специалистами соответствующих отделов в судебных заседаниях; 
- обеспечить ведение аудиозаписи заседаний в арбитражных судах всех инстанций в соответствии с приказом УФНС России по Владимирской области от 03.09.2014 №01-04-01/04-166@;

- составлять докладные записки о нецелесообразности дальнейшего обжалования с учетом сложившейся устойчивой судебной практики и анализа выявленных в ходе проверки нарушений на предмет законности и обоснованности, полноты формирования доказательственной базы, регистрировать их посредством электронного документооборота;

- владеть навыками работы в режимах ПК СЭОД в пределах инструкций на рабочих местах РМ3-2, РМ3-3, РМ3-4, РМ3-5, РМ3-6;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- выполнять иные поручения начальника Инспекции и начальника отдела;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

- представлять интересы Инспекции в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

- рассматривать дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества работы и условия продвижения по службе;

- знакомится с поступающими в инспекцию и в отдел законодательными и нормативными материалами, консультациями и разъяснениями;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

10. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Главный специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того:

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

- ознакомления с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, с критериями оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также с организационно-техническими условиями, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
- ознакомления с поступающими в инспекцию и в отдел законодательными и нормативными материалами, консультациями и разъяснениями;

- получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- иным вопросам.

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

- обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;

- иным вопросам.

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

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела 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 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", 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 должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых отделом:

- бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела 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.

