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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области

___________________ Н.Н. Обрывин
«____» ____________ 2019 г.

Должностной регламент
главного специалиста-эксперта
правового отдела Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области (далее - главный специалист-эксперт отдела) 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 отдела: регулирование налоговой деятельности.

3.Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела: правовое регулирование деятельности налогового органа. 
4.Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №12 по Ростовской области (далее - Инспекция).
5.Главный специалист-эксперт отдела подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 

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

6.1  Наличие высшего образования.

6.2. Главный специалист-эксперт отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: Конституции Российской Федерации;  Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».

3) Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

-  умения в области информационно-коммуникационных технологий, подготовки деловой корреспонденции.

6.3 Наличие профессиональных знаний и умений.

1) В сфере законодательства Российской Федерации:

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

- Федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, Постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Минфина России, ФНС России иные нормативные акты и служебные документы, необходимые правовой работы в налоговых органах.

2) Иные профессиональные знания: 

- Основы налогообложения;

- Общие положения о налоговом контроле; 

- Принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

- Принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- Порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- Принципы налогового администрирования;

- Основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;

- Порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;

- Судебная практика в области разрешения налоговых споров;

- Основы в области обеспечения информационной безопасности;

- Основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления,

- Знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- Знание служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения. 

3)  Наличие функциональных знаний: 
- Порядка ведения дел в судах различной инстанции;
- 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;

- Понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

4) Наличие профессиональных умений: наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Инспекции, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; участие в судебных заседаниях.

5) Наличие функциональных умений:
- Ведение исковой и претензионной работы.
- 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 отдела, 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. Главный специалист-эксперт отдела исполняет следующие обязанности:

представляет интересы Инспекции  при рассмотрении споров с участием налоговых органов в первой, апелляционной, кассационной и надзорной инстанциях арбитражных судов и судов общей юрисдикции, а также в иных органах;

осуществляет подготовку и направление в арбитражные суды и суды общей юрисдикции заявлений, исковых заявлений, апелляционных, кассационных жалоб,  надзорных жалоб, а также пояснений, отзывов, возражений на них;
осуществляет подготовку и направление в арбитражные суды  исковых заявлений о взыскании задолженности налогоплательщика с его основных или зависимых обществ в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса РФ;
подготавливает проекты докладной записки о нецелесообразности обжалования Инспекции судебных актов в порядке апелляционного, кассационного, надзорного производства по судебным делам,  решения по которым вынесены в пользу налогоплательщиков;

осуществляет правовое сопровождение в подготовке материалов и участвует по судебным и административным делам по налоговым правонарушениям, применению ККТ, производству и обороту алкогольной и табачной продукции, административных дел, вытекающих из   процедуры банкротства, административных дел, вытекающих из нарушений валютного законодательства;
осуществляет подготовку и направление в Правовое управление УФНС России по Ростовской области информацию и материалы по судебным делам о признании незаконными решений, принятых в порядке, предусмотренном ст.101 НК РФ,  по судебным делам по заявлениям налогоплательщиков о признании незаконными действий (бездействий) налоговых органов;  
осуществляет анализ причин признания незаконными (полностью, частично) ненормативных актов  Инспекции арбитражными судами и судами общей юрисдикции, осуществляет подготовку для передачи в соответствующие отделы Инспекции   информации о количестве признанных судами не соответствующими законодательству о налогах и сборах ненормативных актов (действий, бездействия),  с указанием выводов судебных инстанций;
осуществляет согласование с Правовым управлением УФНС России по Ростовской области проектов заявлений о взыскании в судебном порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации, проекты заявлений (исковых заявлений) о привлечении контролирующих должника лиц к субсидиарной ответственности или возмещении ими убытков в соответствии с пунктами 3 и 4 статьи 10 Федерального закона от 26.10.2002 N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)", проекты гражданских исков, вытекающих из уголовных дел (в порядке уголовного или гражданского судопроизводств), за исключением уголовных дел о преступлениях, связанных с финансово-хозяйственной деятельностью Инспекции; 
участвует в процедуре согласования проектов актов, составленных Инспекцией, по результатам выездных и/или камеральных налоговых проверок, проектов решений, выносимых начальником (заместителями начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

составляет проект докладной записки на имя начальника Инспекции, содержащие выводы правового отдела о  необоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений, принятых по результатам камеральных,  выездных налоговых проверок, о неполноте собранной доказательственной базы;

участвует в проведении правовой экспертизы проектов договоров, заключаемых Инспекцией с юридическими и физическими лицами (при необходимости их подготовка и редактирование), и подтверждает (путем визирования) их соответствия нормам действующего законодательства;

участвует в рассмотрении запросов налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в пределах компетенции отдела;

осуществляет анализ основных показателей деятельности Инспекции, закрепленных за государственным гражданским служащим;

готовит отчетность по форме и в порядке, утвержденном Федеральной налоговой службой России;

существляет оказание правовой помощи государственным гражданским служащим Инспекции по вопросам правового обеспечения;

участвует в совещаниях, семинарах Инспекции, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
          исполняет иные обязанности по поручению начальника (и.о. начальника) отдела;  

          исполняет возложенные обязанности с использованием программных, аппаратных и информационных ресурсов Межрайонной ИФНС России № 12 по Ростовской области.

Основные права главного специалиста-эксперта отдела определены статьёй 14 Федерального Закона от 27 июля 2004г.  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт отдела имеет право:

в рамках своей компетенции, по поручению начальника отдела, представлять отдел во взаимоотношениях с другими отделами Инспекции;

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей материалы от государственных гражданских служащих Инспекции;

вносить начальнику отдела в установленном порядке предложения по совершенствованию работы отдела по вопросам, находящимся в его компетенции;

доступа к конфиденциальной информации в объёме просмотра документов, имеющих непосредственное отношение к исполнению должностных обязанностей;

доступа к соответствующим информационным, программным и аппаратным ресурсам в связи с выполнением задач, возложенных на отдел.
Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. № 506, Положением об Межрайонной ИФНС России № 12 по Ростовской области, утвержденным  приказом УФНС России по Ростовской области 20.02.2016г № 01-05-27, Положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями начальника отдела.
9. Главный специалист-эксперт отдела 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

10. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
подготовки служебных, докладных записок; 

подготовки материалов по судебным делам инспекции, закрепленных за государственным гражданским служащим;
подготовки заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Инспекции;
получения от отделов Инспекции рекомендаций, предложений и заключения, относящиеся к компетенции правового отдела;
получения документов от отделов Инспекции для выполнения возложенных на правовой отдел задач.
проверки документов и при необходимости возвращение их на переоформление или получение дополнительной информации;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

 о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

реализации Инспекцией процессуального права по ознакомлению с материалами судебных дел,  надлежащему выполнению процессуальных обязанностей при участии в судебных разбирательствах по судебным делам, закрепленных за государственный гражданским служащим;

подготовки и направления в Правовое управление УФНС России по Ростовской области информации и материалов по судебным делам, о признании незаконными решений, принятых в порядке, предусмотренном ст.101 НК РФ,  по судебным делам по заявлениям налогоплательщиков о признании незаконными действий (бездействий) налоговых органов;  
подготовки служебных записок. 

подготовки исковых заявлений в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, иные заявления в мировые суды.


 изготовления проекта отзыва на заявления налогоплательщиков – физических лиц и юридических лиц,  плательщиков страховых взносов к Межрайонной ИФНС России № 12 по Ростовской области, а также проекты пояснений, возражений, ходатайств, по делам рассматриваемым в суде с участием  Межрайонной ИФНС России № 12 по Ростовской области.

         
внесения записей в Журнал учета заявлений (исков) с участием налоговых органов в системе  ЭОД и в системе АИС Налог -3.
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

12. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов  управленческих и иных решений в части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

проведения экспертизы проектов нормативно-правовых актов органов местного самоуправления на территории, администрируемой Инспекцией, на предмет их соответствия законодательству Российской Федерации о налогах и сборах, направленных на согласование в Инспекцию и докладывает о выявленных несоответствиях руководству Инспекции;
иным вопросам.

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

актов и решений, составленных по результатам камеральных и выездных налоговых проверок Инспекции;
писем органов законодательной и исполнительной власти об официальных разъяснениях отдельных законодательных и иных нормативных актов, в пределах компетенции, предоставленной Федеральной налоговой службе;
исковых заявлений, отзывов, апелляционных и кассационных жалоб;

           положений об отделе и Инспекции;

           графика отпусков гражданских служащих отдела;

           иных актов по поручению непосредственного руководителя отдела.

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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие главного специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, УФНС России по Ростовской области , 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт отдела принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых отделом:
участие в информировании налогоплательщиков на основании обращений в устной (письменной) форме о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов,  сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

участие в принятии мер по устранению причин, порождающих ущемление прав граждан, учреждений, организаций;

иные услуги в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

интенсивность труда и выполняемый объем работы, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

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

профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознание ответственности за последствия своих действий.

