Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта правового отдела

Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам
по Калининградской 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»,-11-3-4-087
I.Общие положения
1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2.Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Калининградской области (далее – Инспекция).

Ведущий специалист-эксперт правового отдела непосредственно подчиняется начальнику правового отдела.

Временное замещение осуществляется в соответствии со ст. 30 Федерального Закона oт 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст. 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации.

П. Квалификационные требовании к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданском службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005   № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», Указом Президента Российской Федерации от 26.07.2008 № 1127 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных 
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гражданских служащих», приказом Федеральной налоговой службы oт 23.04.2009 года № ММ-7-4/259@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными и государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы» ведущий специалист-эксперт правового отдела должен иметь высшее профессиональное образование.

4. Профессиональные знания. 
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 зашиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
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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, пользования программными продуктами.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004г. № 506, положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области 14.09.2010г., положением о правовом отделе Инспекции, приказами Управления, приказами Инспекции ведущий специалист-эксперт правового отдела осуществляет следующее:

выполняет основные обязанности гражданского служащего, а также соблюдает запреты и ограничения, определенные Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
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исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, вышестоящих налоговых органов, отданных в пределах их компетенции, за исключением незаконных;

проводит работу по разъяснению действующего налогового законодательства, подготавливает заключения по вопросам, возникающим в деятельности иных структурных подразделений Инспекции;
подготавливает юридические заключения для решения спорных вопросов с налогоплательщиками;
проводит проверку соблюдения законодательства сотрудниками иных структурных подразделений Инспекции и оказывает практическую помощь отделам Инспекции по вопросам правового характера;

консультирует работников Инспекции по правовым вопросам, связанным с деятельностью Инспекции, обеспечивает работников иных структурных подразделений Инспекции необходимой информацией о действующем законодательстве, о налогах и сборах;
осуществляет правовое сопровождение камеральных и выездных налоговых проверок;

участвует в рассмотрении материалов налоговых проверок и в производстве по делам об административных и налоговых правонарушениях;

подготавливает для предъявления в арбитражные суды и в суды общей юрисдикции иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации (в том числе установленным пп. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ с учетом письма ФНС России от 24.03.2015 № СА-4-7/4709@), для чего согласно порядку подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, Приказом ФНС России от 11.02.2013 №ММВ-7-4/69@ «Об утверждении порядка подключения пользователей к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД» и в соответствии с разрешением на удаленный доступ, использует информационные ресурсы:
полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ) – приказ ФНС России от 19.08.2003 №БГ-3-13/465@;

полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) – приказ ФНС России от 28.10.2004 №САЭ-3-13/12@;

подготавливает отзывы на исковые заявления (жалобы) юридических и физических лиц к инспекции, апелляционные, кассационные и надзорные жалобы;

своевременно и достоверно формирует еженедельный отчет, направляемый в Управление, в соответствии с п.5 Приказа Управления от 27.01.2015 № 02-15/027@;

своевременно и в полном объеме направляет документы (информацию) в Управление согласно Приказа Управления от 27.01.2015 № 02-15/027@ и Распоряжения Управления от 04.02.2016 № 02-18/010@;

представляет интересы Инспекции при рассмотрении в судах дел с участием Инспекции; 
своевременно отражает все этапы судебных споров с участием Инспекции в электронном «Журнале учета заявлений/исков с участием налоговых органов» системы «ЭОД. Местный уровень»;
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осуществляет ежедневный мониторинг информационного ресурса «Журнале учета заявлений/исков с участием налоговых органов» системы «ЭОД. Местный уровень»;
выполняет оперативный самоконтроль посредством QBE-запросов;

устраняет выявленные по результатам аудиторских проверок в работе отдела нарушения;
контролирует своевременную передачу в правовой отдел материалов налоговых проверок;
своевременно передает судебные акты, подлежащие отражению в системе «ЭОД», в соответствующие отделы Инспекции;
обеспечивает ведение аудиозаписей судебных заседаний (за исключением судебных дел, связанных с банкротством);
изучает и применяет судебную практику при подготовке отзывов (иных процессуальных документов) на исковые заявления (жалобы) налогоплательщиков;

регистрирует направляемые в правоохранительные органы материалы в «Журнале учета материалов, направляемых в органы внутренних дел» системы «ЭОД. Местный уровень»;

выполняет обязанности технолога отдела;

визирует проекты документов, разрабатываемых в иных структурных подразделениях Инспекции;
при сопровождении налоговых проверок обсуждает с инспекторами, проводившими проверку, аргументированную и обоснованную позицию с учетом актуальной судебной практики и разъяснений ФНС РФ и Минфина РФ; 

 визирует проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визирует проекты решений, выносимых начальниками (заместителями начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, составляет 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 начальника Инспекции, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
при визировании проектов решений по результатам налогового контроля всесторонне оценивает наличие и возможность применения  статей 112, 114 Налогового кодекса Российской Федерации;
осуществляет ежедневный мониторинг интернет-сайтов Арбитражного суда Калининградской области, Триннадцатого арбитражного апелляционного суда, Арбитражного суда Северо-Западного округа, Картотеку арбитражных дел;

ежемесячно проводит мониторинг и доводит до сотрудников контрольного блока сложившуюся судебную практику;

          неукоснительно соблюдает и использует в работе приказы ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@, ФНС России от 07.07.2005 № САЭ-3-18/310@), УФНС России по Калининградской области от 30.08.2011 № 309@ «Об утверждении Порядка правового сопровождения юридическими отделами МИФНС России по городу Калининграду и Калининградской области выездных и 
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камеральных налоговых проверок», Инспекции от 16.06.2014 № 01-18/090 «Об утверждении порядка правового сопровождения выездных и камеральных налоговых проверок»;
          неукоснительно соблюдает и использует письма ФНС России от 17.02.2011 № СА-4-7/2653@ (до 10.11.2015), от 24.03.2011 № СА-4-7/4612@, от 08.12.2014 № СА-4-7/25287@; ФНС России от 03.04.2015 СА-5-9/540дсп@;
          своевременно и достоверно формирует (в автоматизированном режиме) отчетность по форме «Пик-Суды», 6-НСП, 1-СНК;
          своевременно предоставляет в соответствующие отделы Инспекции, достоверную и необходимую информацию для формирования отчетности по форме «2-НК», «КН»;        

подготавливает письменные заключения по жалобам в случае обжалования решения Инспекции о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения или решения об отказе в привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения, вынесенного в соответствии со ст. 101 НК РФ и направляет их в УФНС России по Калининградской области в следующих случаях:

- в жалобе (апелляционной жалобе) изложены новые доводы и обстоятельства, которые ранее не были заявлены и не исследовались в ходе рассмотрения материалов выездных и камеральных налоговых проверок, письменных возражений (пояснений, ходатайств) налогоплательщика и в отношении которых, соответственно, не дана оценка в обжалуемом решении Инспекции;

-  с жалобой (апелляционной жалобой) представлены дополнительные  документы, которые ранее не были предметом исследования в ходе рассмотрения материалов выездных и камеральных налоговых проверок, письменных возражений (пояснений, ходатайств) налогоплательщика и в отношении которых, соответственно, не дана оценка в обжалуемом решении Инспекции;

- по результатам рассмотрения проекта акта налоговой проверки, на основании которого вынесено обжалуемое решение, и (или) проекта обжалуемого решения, правовым отделом Инспекции составлена докладная записка на имя начальника Инспекции (исполняющего обязанности начальника Инспекции) о несогласии с выводами, содержащимися в проекте решения и изложенные в указанной докладной записке доводы не учтены при вынесении обжалуемого решения; 

подготавливает (в случае указания начальника (исполняющего обязанности начальника) Инспекции) письменные заключения по жалобам, если в соответствующей жалобе одновременно оспариваются акт Инспекции ненормативного характера и действия (бездействие) ее должностных лиц;
подготавливает письменные заключения по жалобам по указанию начальника (исполняющего обязанности начальника Инспекции) в случае отсутствия обстоятельств, указанных в письме ФНС России 17.03.2016 № СА-4-9/4455;
 участвует в рассмотрении возражений налогоплательщиков по актам налоговых проверок, а также актам, составленным при обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом РФ налоговых правонарушениях;
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при рассмотрении возражений, жалоб (апелляционных жалоб) налогоплательщиков всесторонне оценивает наличие и возможность применения  статей 112, 114 НК РФ.
          Ведущий специалист-эксперт правового отдела должен знать законодательство Российской Федерации, Калининградской области, нормативные акты органов местного самоуправления г. Калининграда, Приказы, Инструкции и методические указания Министерства Российской Федерации, ФНС Российской Федерации, Управления в сфере налогообложения, а также гражданское, уголовное, трудовое, административное право в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей.
Ведущий специалист-эксперт правового отдела обеспечивает качественное, своевременное выполнение своих обязанностей;
          ведет в установленном порядке делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел, обеспечивает сохранность номенклатурных дел и сдачу их в архив:

соблюдает правила служебного распорядка;
выполняет распоряжения начальника отдела;

строго соблюдает налоговую тайну;
при освобождении от занимаемой должности государственной гражданской службы подписывает в установленном порядке у уполномоченных должностных лиц обходной лист;

поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, проходит курсы повышения квалификации не реже одного раза в три года;

исполняет поручения начальника правового отдела, начальника Инспекции.

Основные права ведущего специалиста-эксперта правового отдела определены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Исходя из учрежденных полномочий, ведущий специалист-эксперт правового отдела в установленном порядке получает доступ к информационным ресурсам;

принимает участие в заседаниях комиссий по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

по поручению руководства Инспекции представляет Инспекцию в иных организациях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции отдела;

получает от начальников отделов, сотрудников Инспекции в установленном порядке любые материалы для исполнения своих должностных обязанностей;

привлекает (по согласованию с руководством Инспекции) специалистов для участия в решении отдельных правовых вопросов;

запрашивает из подразделений Инспекции информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных функций.

Ведущий специалист-эксперт правового отдела несёт ответственность:
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами и функциями правового отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на правовой отдел, за разглашение государственной и налоговой тайны, иной 
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информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;
за исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260;
за не соблюдение положений Федерального закона № 273-ФЗ от 25.12.2008   «О противодействии коррупции»;
         за не соблюдение писем ФНС России от 17.02.2011 № СА-4-7/2653@ (до 10.11.2015), от 24.03.2011 № СА-4-7/4612@, от 08.12.2014 № СА-4-7/25287@; ФНС России от 03.04.2015 СА-5-9/540дсп@;
        за не соблюдение приказов ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@, ФНС России от 07.07.2005 № САЭ-3-18/310@), УФНС России по Калининградской области от 30.08.2011 № 309@ «Об утверждении Порядка правового сопровождения юридическими отделами МИФНС России по городу Калининграду и Калининградской области выездных и камеральных налоговых проверок», Инспекции от 16.06.2014 № 01-18/090 «Об утверждении порядка правового сопровождения выездных и камеральных налоговых проверок»;

Несет дисциплинарную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за разглашение служебной и государственной тайны.

IV. Перечень вопросив, по которым ведущий специалист-эксперт правового отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решения по вопросам:

выполнения поручений Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

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

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актам.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт правового отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
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В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (пли) проектов управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения по вопросам:
обеспечения подготовки соответствующих документов, таких как, положений об Инспекции и правовом отделе, графика отпусков гражданских служащих правового отдела, иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции;

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

иным вопросам.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решении, порядок согласовании и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта правового 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 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, Управления, Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Инспекции

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт правового отдела принимает участие в информационном и техническом обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

реализации функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства Российской Федерации в части защиты государственной и служебной тайны;
создании условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
обеспечении проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;
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других услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

         Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
обеспечение своевременного исполнения положений норм делопроизводства по вопросам правового отдела;

отсутствие нарушений правил работы с секретными документами;
исполнительская дисциплина, своевременность и качество отработки служебных документов по мобилизационной подготовке и гражданской обороне в соответствии с требованиями законов, ведомственных нормативных документов;

профессиональная компетентность, повышение уровня профессиональных знаний и практических навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

коммуникабельность и умение работать в коллективе, эмоциональная выдержанность;

осознание ответственности за последствия своих действий;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

качество выполнения работы (подготовка документов в соответствии                    с установленными требованиями, полнота и логичность изложения материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических                        и грамматических ошибок);

выполняемый объем работ и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

других показателей деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела.

