2

Должностной регламент

главного специалиста-эксперта правового отдела
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 

по Оренбургской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области (далее - Инспекция) 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: внешний государственный аудит (контроль).
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: внешний государственный аудит (контроль).
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области.

5. Главный специалист-эксперт подчиняется начальнику правового отдела, заместителю начальника правового отдела.

6. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности исполняет главный специалист-эксперт правового отдела, ведущий специалист-эксперт правового отдела.
Главный специалист-эксперт правового отдела исполняет обязанности главного специалиста-эксперта правового отдела, ведущего специалиста-эксперта правового отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление»; «Государственный аудит»; «Менеджмент»; «Управление персоналом»; «Финансы и кредит»; «Экономика»; «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
7.2. Без предъявления требований к стажу.
7.3.  Главный специалист-эксперт должен обладать  следующими базовыми знаниями:

Наличие базовых знаний: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Налогового кодекса Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, Положения об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положения о правовом отделе Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции;  основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Земельный кодекс Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (в части ответственности за нарушение законодательства); 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Таможенный кодекс Таможенного союза; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе».
- Концепция развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2013-2018 годы, утвержденная Приказом от 13.02.2013 года № ММВ-7-9/78@;
- Письмо ФНС России от 26.12.2013 № СА-4-9/23437@ «Рекомендации о порядке взаимодействия налоговых органов и их структурных подразделений»;
- Письмо УФНС России по Оренбургской области от 11.04.2016 № 16-17/04256@ «О порядке взаимодействия при рассмотрении возражений и жалоб» применяется с учетом Писем ФНС России от 07.08.2013 № СА-4-9/14460@ «Рекомендации о порядке организации работы налоговых органов», от 26.12.2013 № СА-4-9/23437@ «Рекомендации о порядке взаимодействия налоговых органов и их структурных подразделений»,                  от 28.02.2014 № СА-4-9/3531@ «О направлении рекомендаций к составлению заключений»,  от 29.10.2014 № СА-5-911388дсп@, от 02.02.2016 № СА-4-9-/1537@, а также письма ФНС России от 17.03.2016 № СА-4-9/4455@ и письма УФНС России по Оренбургской области от 09.09.2013 № 16-17/09903@ «О сроках направления заключений по жалобам (апелляционным жалобам).
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

7.4.2. Иные профессиональные знания:

- 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.

7.5. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями: 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- рассмотрение материалов проверок, возражений, ходатайств, жалоб; 

- ведение исковой и претензионной работы; 

- ведение телефонных разговоров; 

- организация подготовки разъяснений гражданам и организациям.
7.6. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

7.7. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями: 
- подготовка и направление в Управление письменного заключения по жалобам (апелляционным жалобам) налогоплательщиков, документы и материалы по жалобам (апелляционным жалобам) в соответствии с требованиями рекомендательного письма УФНС России по Оренбургской области от 11.04.2016 № 16-17/04256@ «О порядке взаимодействия при рассмотрении возражений и жалоб»;

-  участие в рассмотрении письменных возражений (ходатайств) по актам налоговой проверки, актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 Налогового кодекса Российской Федерации), подготовка протокола рассмотрения материалов налоговой проверки, подготовка правовой оценки каждому доводу налогоплательщика, заявленному в письменных возражениях (ходатайствах) в соответствии с письмами ФНС России от 29.10.2014 № СА-5-9/1387дсп@, от 02.02.2016 № СА-4-9-/1537@.
7.8. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными умениями: 
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                            «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, главный специалист-эксперт обязан:

- исполнять приказы, распоряжения и указания начальника Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области;

- качественно и своевременно рассматривать возражения (разногласия) (пояснения, ходатайства) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам, составленным по результатам мероприятий налогового контроля, назначенных и проведенных Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области, подготовка правовой оценки по результатам рассмотрения возражений (пояснений, ходатайств);

- качественно и своевременно направлять жалобы (апелляционные жалобы), поступившие в Межрайонную ИФНС России № 7 по Оренбургской области, со всеми материалами в вышестоящий налоговый орган;

- качественно и своевременно подготавливать (в том числе по запросу УФНС России по Оренбургской области) заключения по жалобам;

- изучать акты, по результатам осуществленных инспекцией мероприятий налогового контроля, возражения (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по которым в инспекцию не поступили, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования;

- качественно и своевременно заполнять и вводить информацию в информационный ресурс системы ЭОД «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» по поступившим возражениям, жалобам (апелляционным жалобам); 

- осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности инспекции, участвует в представлении данной информации в подразделение досудебного урегулирования налоговых споров УФНС России по Оренбургской области, участвует в подготовке отчетности по форме и в порядке, утвержденном Федеральной налоговой службой;

- анализировать и обобщать судебную практику по вопросам налогообложения, применения законодательства для использования при подготовке заключений;

- осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров в Инспекции;

- анализировать и обобщать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в Инспекции;

- анализировать причины возникновения налоговых споров, рассмотренных в Инспекции в досудебном порядке, и принятие участия в выработке мер по устранению типичных причин, возникающих налоговых споров по результатам деятельности Инспекции;

- осуществлять взаимодействие с иными подразделениями Инспекции или (и) правоохранительными органами для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в инспекции;

- участвовать в судебных заседаниях по проблемным вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, одной из сторон которой является инспекция;
- обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов правового отдела (в части досудебного урегулирования налоговых споров);

- участвовать в проведении еженедельных тематических занятий по вопросам налогообложения, применения законодательства об административных правонарушениях;

- соблюдать режим секретности сведений, составляющих государственную и (или) налоговую тайну;

- выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- исполнять поручения начальника Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области, начальника правового отдела, заместителя начальника правового отдела (в части досудебного урегулирования налоговых споров);

- поддерживать уровень квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдать правила служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

- проводить обработку персональных данных в строгом соответствии с порядком доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам объекта информатизации;

- обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;

- знать и строго выполнять правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;

- немедленно извещать ответственного за обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

- содействовать ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью;

- знать рабочее место и уметь использовать программный комплекс системы ЭОД, АИС «Налог-3»;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области и иными нормативными актами.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004№ 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области  "06" октября 2015 года, положением о правовом отделе, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - Управление), 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:

ведения дел и разбирательства  в судах общей юрисдикции, арбитражных судах  и представления интересов Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области с правом совершать все процессуальные действия, предусмотренные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

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

представления в ходе судебных разбирательств в суды документов, в обоснование правомерности  позиции налогового органа;

направлять запросы и служебные записки в отделы инспекции в  пределах своей компетенции.
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:
по получению в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

по вопросам принятия решений и участия в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

по вопросу прохождения переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

по вопросу внесения начальнику отдела предложений по совершенствованию работы отдела;

иных прав, предусмотренных Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области и иных нормативных актов.

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

положения об отделе;

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 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 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», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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. Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

