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Должностной регламент
специалиста – эксперта правового отдела 

Межрайонной ИФНС России №8 по Оренбургской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  специалиста - эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС РФ № 8 по Оренбургской области (далее по тексту – специалист - эксперт) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-088.

2. Область профессиональной служебной деятельности специалист - эксперт: регулирование налоговой деятельности. 
3.  Вид профессиональной служебной деятельности специалиста  – эксперта Инспекции:  осуществление налогового контроля в области «Досудебное урегулирование налоговых споров» и «Представление интересов Российской Федерации в судах».

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта осуществляется Начальником Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 8 по Оренбургской области (далее - инспекция).
5. Специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела (далее – отдел).

В случае временного отсутствия специалиста-эксперта его обязанности исполняет старший специалист 2 разряда отдела согласно распределению начальника отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6.  Для замещения должности специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

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

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации;  Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 года  № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;  Федеральный закон от 2 мая 2005 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 года №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»; Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года N 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, а также государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц"; 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 2012 - 2018 годы.
Специалист - эксперт Инспекции должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. 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 и судебных споров с участием налоговых органов;

- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;

- передовой отечественный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров;

- судебная практика в области разрешения налоговых споров.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
        - понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- порядок ведения дел в судах различной инстанции.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров и по правовой работе налоговых органов, а именно «Учет заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов», «Журнал учета заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов», «Журнал учета жалоб» и «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;

      - умение работать в правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант»;

     - участие в судебных заседаниях судов различных инстанций.
6.8. Наличие функциональных умений: участие в рассмотрение ходатайств и возражений на ненормативно – правовые акты налоговых органов; подготовка заключений и документов по жалобам (апелляционным жалобам); ведение исковой и претензионной работы; подготовка документов по досудебному урегулированию налоговых споров; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
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 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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

исполнять приказы и распоряжения ФНС России, Управления, приказов и распоряжений начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего деятельность отдела, начальника отдела по вопросам, касающимся деятельности отдела;

своевременно и качественно представлять в Управление информации и отчетности, касающейся деятельности правового отдела;

качественно  и своевременно оформлять и предъявлять  в арбитражные суды и суды общей юрисдикции, исковые заявления (отзывы на иски, заявления) по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ,  отзывы на иски, согласно требованиям налогового, гражданского процессуального и арбитражного процессуального законодательства. В случае направления в арбитражный суд иска в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ, одновременно с исковым заявлением направлять в суд ходатайство о принятии обеспечительных мер;

своевременно обжаловать в апелляционном, кассационном и надзорном порядке судебных актов арбитражных судов и судов общей юрисдикции;

составлять докладные записки на имя начальника инспекции о нецелесообразности дальнейшего обжалования судебного акта, в случае наличия мотивированных правовых оснований;

осуществлять полное формирование судебных дел;

представлять интересы инспекции в судах;

осуществлять правовую экспертизу документов, подготавливаемых специалистами инспекции;

осуществлять правовое сопровождение налоговых проверок;

оказывать правовую помощь специалистам инспекции;

выезжать в необходимых случаях  в служебные командировки;

исполнять поручения начальника инспекции, его заместителей, начальника правового отдела;

обеспечивать постоянное и качественное заполнения и ведения данных информационного ресурса «Учет заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов», «Журнал учета заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов», «Журнал учета жалоб» и «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;

уметь работать в правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант»;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка инспекции и дисциплины труда при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов; 

обеспечивать сохранность служебного удостоверения и документов, находящихся в его ведении; 

составлять и направлять в управление правовую оценку по результатам рассмотрения возражений по актам налогового контроля об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика;

подготавливать заключения по жалобам (апелляционным жалобам) налогоплательщиков;

проводить анализ и обобщение практики рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в инспекции, внесение предложений по её совершенствованию руководству инспекции и в отдел по досудебному урегулированию налоговых споров Управления;

проводить анализ и обобщение судебной практики по вопросам налогообложения, применения законодательства об административных правонарушениях для использования при подготовке проектов решений по результатам рассмотрения жалоб, заявлений;

осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности инспекции и образующейся на стадиях составления акта по результатам проведенных мероприятий налогового контроля, рассмотрения возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам налогового контроля, вынесения решения по результатам рассмотрения материалов проверки, обжалования вынесенного налоговым органом  решения;


принимать участие в выработке мер по устранению типичных причин, возникающих налоговых споров по результатам деятельности инспекции, в том числе путем участия в работе по устранению нестыковок различных ведомственных разъяснений в целях выработки единой правоприменительной практики;

осуществлять
взаимодействие отдела с иными подразделениями инспекции, а также правоохранительными органами в соответствии с функциональными задачами, возложенными на отдел;


принимать участие в разработке проектов нормативно-правовых актов, методических рекомендаций, регламентов, писем, иных актов по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров, контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, и иного законодательства, контроль за исполнением которого  возложен на налоговые органы;

визировать проекты актов и решений по результатам налоговых проверок; 

составлять 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 налогового органа, содержащую выводы правового отдела о не полноте собранной доказательственной базы.

проводить совещания, семинары, оказывать практическую помощь подразделениям контрольного блока инспекции;

соблюдать режим секретности сведений, составляющих государственную и (или) налоговую тайну.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист - эксперт имеет право: 

запрашивать у структурных подразделений инспекции справки, письменные объяснения, мотивированные заключения и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;  

знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;  

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

вносить предложения по совершенствованию правовой работы в инспекции; 

на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;  

на прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета;                                           

участвовать в проведении совещаний, семинаров;

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

на защиту сведений о гражданском служащем;

на медицинское страхование;  

на государственную защиту своей жизни и здоровья и членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

на государственное пенсионное обеспечение; 

на иные права, установленные законодательством.

10. Специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами Инспекции, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, курирующего деятельность Инспекции).

11. Специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист - эксперт Инспекции несет ответственность за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

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: подготовки дополнительных процессуальных документов по судебным делам, находящимся в производстве, а также подготовки и направлении документов по жалобам (апелляционным жалобам) налогоплательщикам, находящимся на рассмотрении в управлении; заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам исполнения определений судов по делам, находящимся в производстве.

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, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел. 

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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. Специалист – эксперт выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- информирование (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;

- иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 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, принимаемых решений.


