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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Инспекции Федеральной

налоговой службы по г. Иваново

(наименование)

     ___________               (О.В. Иванова)

          (подпись)                  (фамилия, инициалы)

от "___"_________20__ г.




Должностной регламент

 специалиста-эксперта правового отдела 

Инспекции  Федеральной налоговой службы по г. Иваново.

I. Общие положения

           1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта правового отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново  (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности: 11-3-4-088

2.Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование налоговой деятельности.
3.Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной деятельности: досудебное урегулирование налоговых споров
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново (далее - Инспекция). 

5.Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Специалист-эксперт также подчиняется начальнику инспекции и заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление деятельности Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности  гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Правоохранительная деятельность», «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
6.2. Для замещения должности специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы.

6.3. 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, делопроизводства и документооборота.

6.4. Наличие профессиональных знаний, включая:

6.4.1.В области законодательства Российской Федерации:

Налогового кодекса Российской Федерации;
знание Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; 

знание Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002г. №138-ФЗ;

знание Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации 24.07.2002г. №95-ФЗ;

знание Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая); 

знание Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

знание Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

знание Приказа ФНС России от 14.10.2016г. №ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;

знание Приказа ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями);

знание Приказа ФНС России от 12 февраля 2013 г. № ММВ-7-9/78@ «Об утверждении Концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2013-2018 годы»;

знание Приказа ФНС России от 12 декабря 2006 г. № САЭ-3-08/844@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;

знание Постановления 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»;

знание Приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
знание Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Специалист-эксперт правового отдела должен знать иные Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации и другие нормативные правовые акты  ФНС России, нормативные правовые акты  Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Положение об Инспекции, Положение об отделе.

6.3.2.Иные профессиональные знания: понятие и признаки государства; понятие, цели, элементы государственного управления; типы организационных структур; понятие миссии, стратегии, целей Федеральной налоговой службы; понятие нормы права и ее признаки; предметы и методы правового регулирования; понятие нормативного правового акта. 

Основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; ненормативного правового акта; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически),  планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.6. Наличие профессиональных умений: квалифицированно применять нормативные правовые акты в конкретных сферах юридической деятельности, реализовывать нормы материального и процессуального права в профессиональной деятельности.

6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов, рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; представление интересов Управления в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, органах государственной власти и местного самоуправления; визирование проектов актов налоговых проверок, визирование проектов решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) по результатам рассмотрения материалов проверок, подготовка и своевременное направление исков о взыскании задолженности налогоплательщика.  

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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.  В целях реализации задач  и  функций, возложенных на правовой отдел, специалист-эксперт:

взаимодействует со структурными подразделениями (сотрудниками) Инспекции по правовым вопросам;

исполняет должностные обязанности добросовестно, на высоком  профессиональном уровне;

осуществляет профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции  правового отдела;

соблюдает исполнительскую и трудовую дисциплину;

проявляет деловую активность, вносит предложения по деятельности отдела, а также принимает активное личное участие в мероприятиях по совершенствованию работы отдела, проводимых семинарах, совещаниях, направленных на повышение профессиональных знаний работников отдела и налоговых органов области;

повышает профессиональный уровень;

оказывает правовую помощь работникам Инспекции путем дачи консультаций по вопросам применения налогового и иного законодательства, связанного с деятельностью налоговых органов;

дает по служебным запискам работников Инспекции заключения на жалобы налогоплательщиков;
представляет интересы Инспекции в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а также в органах государственной власти и местного самоуправления по вопросам, отнесенным к ведению  правового отдела, по поручению руководителя Инспекции или его заместителей;

визирует проекты актов налоговых проверок;

визирует проекты решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) по результатам рассмотрения материалов проверок;

проверяет 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, а также  полноту, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы, с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации;

в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью, противоречием сложившейся судебной практики составляет докладную записку на имя руководителя налогового органа, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок о полноте собранной доказательственной базы;

осуществляет подготовку и своевременное направление исков о взыскании задолженности налогоплательщика с его основных или зависимых обществ в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса РФ;

осуществляет подготовку заключений по возражениям на акты налоговых проверок при необходимости или по поручению начальника отдела;

осуществляет подготовку ответов на письма, заявления и жалобы юридических и физических лиц;

осуществляет подготовку по заданиям руководства Инспекции и начальника отдела проектов документов нормативно-распорядительного характера;

ведет журнал регистрации жалоб юридических лиц и граждан по установленной форме;

осуществляет подготовку заключений по апелляционным жалобам и жалобам по запросу УФНС России по Ивановской области;

осуществляет сбор, подготовку и направление Федеральной налоговой службе статистической и иной отчетности по установленным формам;

заполняет на постоянной основе в системе ЭОД информационный ресурс «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;
осуществляет подготовку и направление докладной записки начальнику (заместителю начальника) инспекции по результатам осуществленных инспекцией мероприятий налогового контроля, возражения (разногласия) налогоплательщика (налоговых агентов, плательщиков сборов) по которым в инспекцию не поступили, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования, и в случае установления возможности наступления спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования по результатам анализа акта налогового контроля и при отсутствии на установленную дату возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов);
участвует в рассмотрении письменных возражений (пояснений, ходатайств) по актам налоговых проверок, составленных по результатам повторных выездных налоговых проверок;

участвует в подготовке протокола рассмотрения возражений (пояснений, ходатайств)    по    актам    налоговых    проверок,    составленных    по    результатам повторных выездных налоговых проверок, и ведения аудиозаписи рассмотрения этих материалов;

выполняет другие поручения, связанные с деятельностью правового отдела,  по заданиям руководства Инспекции и начальника  правового отдела.

осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Инспекции
9. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции,  специалист-эксперт  отдела   имеет право:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

 в установленном порядке получать от других отделов Инспекции  материалы и документы, необходимые для деятельности отдела, а также знакомиться с указанными документами и материалами в местах их нахождения;
вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по вопросам, связанным с деятельностью отдела, а также с исполнением своих должностных обязанностей;
принимать (по решению руководства Инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;
пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Инспекции;
работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
10. 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 об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново, утвержденным руководителем управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области 26 января 2015 года,  Положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ивановской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Ивановской области, приказов и распоряжений ИФНС России по г. Иваново;
За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.

За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.

За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

За несоблюдение установленного порядка работы Инспекции, требований трудовой и исполнительской дисциплины.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

 Выполнения решений по реализации функций, возложенных на правовой отдел, в пределах служебных обязанностей.

Информирования начальника отдела (заместителя начальника отдела) для принятия им соответствующего решения.

Получения от структурных подразделений инспекции согласно установленному порядку необходимых статистических, аналитических и других данных, документов, заключений и иных сведений, необходимых для выполнения задач и функций, отнесенных к деятельности отдела.

Заверения надлежащим образом копий документов, относящихся к деятельности отдела.

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

Организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел Инспекции, в пределах служебных обязанностей. 

Реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, административных регламентов ФНС России, иных нормативных актов, в части исполнения функций, возложенных на правовой отдел.
 Оценки полноты и правильности выполнения поручений, предусмотренных должностным регламентом, Положением об отделе Инспекции. 

Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

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

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

управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также в организации и подготовке по ним соответствующих решений.

служебных записок, адресованных начальнику отдела по вопросам, касающихся деятельности отдела

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

отчетов и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

иных актов по поручению  руководства управления.

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

            16. Процедуры подготовки, рассмотрения и согласования проектов управленческих и иных решений  осуществляется специалистом-экспертом в соответствии  с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Межрайонных ИФНС России по Ивановской области, ИФНС России по г. Иваново с  учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия

 17. Взаимодействие 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.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", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

            Служебное взаимодействие  специалиста-эксперта с гражданскими служащими управления, территориальными органами ФНС России, территориальными органами ФНС России по Ивановской области, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями и другими гражданами,  в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется Положением об  Управлении, Положением об отделе и предусматривает:  

           Обмен внутренней корреспонденцией между структурными подразделениями управления (заключения, служебные и т.п.)  в бумажном или  электронном виде с использованием СЭД-регион (СЭД-ИФНС)  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
  Обмен внешней корреспонденцией между территориальными органами федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, гражданами, общественными объединениями, организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

           Обмен информацией и сведениями  в установленном законодательством порядке и рамках компетенции отдела.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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, принимаемых решений.
Начальник правового отдела                                                          М.Э.  Саллехов  
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