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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 24 

по Иркутской области

_______________ Н.А. Романова    
«___» __________ 2021г.
Должностной регламент

	Главного специалиста-эксперта правового отдела 

	Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Иркутской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Иркутской области (далее — главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Иркутской области (далее - Инспекция).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела. В период временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта исполняет его обязанности, в период своего временного отсутствия замещается главным государственным налоговым инспектором заместителем начальника отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 
- в области информационно-коммуникационных технологий;
- основ информационной безопасности и защиты информации; 
- основных положений законодательства о персональных данных;  
- общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 
- основных положений законодательства об электронной подписи;
- по применению персонального компьютера.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Конституция Российской Федерации принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 года №145-ФЗ;

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31 июля 1998 года №146-ФЗ;

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 года №117-ФЗ;

- Федеральный закон от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года №195-ФЗ; 

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 года №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 8 августа 2001 года №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- Федеральный закон от 26 октября 2002 года №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 29 ноября 2007 года №282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06 апреля 2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Указ Президента РФ от 7 мая 2012 №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. N 288 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы"; 
- Постановление Правительства РФ от 30 сентября 2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- Постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 года №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»;
- Приказ ФНС России от 13 февраля 2013 года №ММВ-7-9/78@ «Об утверждении Концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2013 - 2018 годы»;

- Приказ ФНС России от 08 июля 2019 года №ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Главный специалист-эксперт 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.
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

- основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- 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 признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.5. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить стратегически (системно);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

- умение (общим и управленческим умениям), свидетельствующее о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).

6.6. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами по направлению правовая работа; представление интересов в судах; подготовка правовых заключений; анализ и обобщение судебной практики.
6.7. Наличие функциональных умений: 
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. 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, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-Ф3 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

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

8.1. Оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды заявления и исковые заявления по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации; представлять отзывы на заявления налогоплательщиков, апелляционные и кассационные жалобы и другие документы, представляемые в суд лицами, участвующими в судебном процессе.  

8.2. Представлять интересы Инспекции в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а также в других органах при рассмотрении правовых вопросов, касающихся работы Инспекции. 
8.3. Осуществлять правовое сопровождение дел об административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах. Обеспечивать проверку соответствия нормам законодательства РФ документов, подготавливаемых Инспекцией, а также в необходимых случаях участвовать в подготовке этих документов.
8.4. Подготавливать ответы по письменным запросам налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по вопросам входящим в компетенцию отдела.

8.5. Подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции, Управления, по вопросам, находящимся в компетенции отдела. Формирование и ведение информационных ресурсов.
8.6. Вести систематизированный учет актов законодательства, ведомственных нормативных (ненормативных) актов ФНС России и Управления, а также иных нормативных (ненормативных) актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов.

8.7. Вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение.
8.8. Обеспечивать достоверное и своевременное ведение информационного ресурса «Журнал учета заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов».
8.9. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

8.10. Обеспечивать сохранность имущества Инспекции.

8.11. Осуществлять систематизацию и анализ судебных споров с налогоплательщиками. Обобщать практики рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке в налоговых органах и вносить предложения по их совершенствованию.
8.12. 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;
8.13. 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.

8.14. Подготавливать заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности Инспекции;
8.15. Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела (в т.ч. по форме 6-НСП, 1-СНК, 1-АЭ и др.).
8.16. Знать, применять и контролировать исполнение инструкции на рабочие места, относящиеся к компетенции деятельности отдела.
8.17.  Строго соблюдать утвержденный приказом МНС России от 03.03.2003 № БГ-3-28/96 «Порядок доступа к конфиденциальной информации налоговых органов».
8.18. Точно выполнять относящие к его деятельности требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России. 

8.19. Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела. 

8.20. Осуществлять обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела.
8.21. Никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать реквизиты доступа к информационным ресурсам по услуге удаленного доступа;

8.23. Немедленно сообщать администратору безопасности Инспекции о ставших ему известными попытках третьих лиц получить сведения о конфиденциальной информации по Услуге удаленного доступа или Реквизитах доступа пользователей;

8.24. Немедленно докладывать администратору безопасности Инспекции об утрате своих Реквизитов доступа к услуге удаленного доступа, о блокировании учетной записи, а также о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

8.25. При оставлении рабочего места по услуге удаленного доступа без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы или любым другим способом;

8.26. По окончании работы выключить рабочее место пользователя Услуги для исключения несанкционированного доступа посторонних лиц к конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа;

8.27.
Хранить в тайне, не использовать в личных целях и не разглашать третьим лицам информацию, полученную при использовании федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а так же ПК АИС Налог-3, за исключением случаев, когда передача информации прямо предусмотрена законодательством Российской Федерации;

8.28.
Не выносить с территории инспекции материалы и документы, полученные при использовании федеральных информационных ресурсов, а так же ПК АИС Налог-3, как на бумажных, так и на электронных носителях без соответствующего разрешения.
8.29. Осуществлять самоконтроль при выполнении операций по технологическим процессам.
8.30. Выполнять иные обязанности и задачи, которые могут быть возложены на него в рамках предоставленной компетенции и в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:

9.1. Доступа к информационным ресурсам, согласно приложению к настоящему регламенту.
9.2. Выходить с предложениями к Начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства,  другим вопросам, касающимся  деятельности Отдела.

9.3. Представлять отдел перед сторонними лицами и организациями  по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию.

9.4. Представлять отдел перед сотрудниками других отделов Инспекции по вопросам  деятельности,  входящим  в его компетенцию.

9.5. Главный специалист-эксперт имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе: 

- трудовым законодательством;

- законодательством о прохождении государственной службы;

- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);

- иным законодательством о налогах и сборах.

Использование приведенных нормативно-правовых актов должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции,  положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Главный 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 главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- реализации функций налогового администрирования;
- составления оперативных планов своей деятельности;

- самостоятельно изучать информационно–справочные материалы по предмету своей деятельности.

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

- связанным с предъявлением в суды общей юрисдикции и арбитражные суды заявлений и исковых заявлений по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации; представления отзывов на заявления налогоплательщиков, апелляционные и кассационные жалобы и другие документы, представляемые в суд лицами, участвующими в судебном процессе.  

- подготовки ответов по письменным запросам налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по вопросам входящим в компетенцию отдела.

-  подготовки информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

- ведения систематизированного учета актов законодательства, ведомственных нормативных (ненормативных) актов ФНС России и Управления, а также иных нормативных (ненормативных) актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов.

- ведения в установленном порядке делопроизводства и хранение документов отдела, осуществления их передачи на архивное хранение.
- ведения информационных ресурсов по предмету деятельности обеспечения отдела.

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

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

- участие в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов иных  решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.  

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

- положений об Инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3 196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-Ф3 «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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, главный специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 
- разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

 - информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;

 - создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;


 - заключение в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) по вопросам развития налоговой системы;

 - информирование налогоплательщиков по результатам контрольной  деятельности налоговых органов; 

 - другие услуги.

IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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.
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