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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 14
по Свердловской области
_________М.В. Акимова
от "03"  февраля  2020 г.


Должностной регламент 
старшего специалиста 2 разряда правового отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14
по Свердловской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Свердловской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", – 11-4-4-089.
2.  Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Виды профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Осуществление налогового контроля, Досудебное урегулирование налоговых споров, Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Свердловской области (далее – инспекция).
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику правового отдела Межрайонной ИФНС России №14 по Свердловской области.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие  среднего профессионального образования либо высшего образования – бакалавриат или специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет", или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение".
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области;
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации; Бюджетного кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федерального закона от 06 октября 1999 г. 
Федерального закона от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Закона 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»; 
Указа Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"
- Федеральный закон № 59-ФЗ "О рассмотрении писем и обращений граждан"; 
- Рекомендации о порядке взаимодействия налоговых органов и их структурных подразделений от 26.12.2013 № СА-4-9/23437, Рекомендации о порядке организации работы налоговых органов от 07.08.2013 №СА-4-9/14460.
-  Приказ Федеральной налоговой службы России от 13 февраля 2013 г. № ММВ-7-9/78@ "Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2013-2018 годы"
-  порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве 
- иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, 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;
Старший специалист 2 разряда 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 экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования налоговой 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.
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.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок; принципы бюджетного учета и отчетности; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения. Навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, навык быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов по установленной сфере деятельности
6.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров; наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции:
Навыки ведения информационного ресурса "Журнал учета жалоб";
Знание информационной базы Верховного Суда Российской Федерации, информационных баз Консультант+, Гарант
Урегулирование задолженности; организационные основы процедуры банкротства
6.7. Наличие функциональных умений: анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;
участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.
реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18,19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004г.№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 14 по Свердловской области, положением о правовом отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
8.1.1 Исходя из задач и функций, на старшего специалиста 2 разряда правового отдела  возлагаются  следующие обязанности: 
8.1. Обеспечивает защиту государственных интересов в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции, в том числе в делах о банкротстве, в соответствии с Приказом ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»; 
Осуществляет представление интересов инспекции  в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по искам налоговых органов; осуществляет представление интересов инспекции в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по жалобам (исковым заявлениям) на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц;
8.1.2 Осуществляет оформление и предъявление в арбитражные суды и суды общей юрисдикции исковых заявлений, апелляционных, кассационных и надзорных жалоб по всем  основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации, подготовку и  участие в рассмотрении дела в суде, в том числе путем использования официальных сайтов судебных органов;
8.1.2.1 Осуществляет направление административных исковых заявлений в суд, в случаях неисполнения налогоплательщиком – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем в установленный срок обязанности по уплате налогов (сборов), пеней, штрафов, при получении от компетентного структурного подразделения территориального налогового органа подтверждающих документов в соответствии со ст. 48 НК РФ; 
8.1.2.2 Осуществляет направление заявления о взыскании обязательных платежей в суд, в случаях неисполнения налогоплательщиком – юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем или налоговым агентом в установленный срок обязанности по уплате налогов (сборов), пеней, штрафов в случаях предусмотренных ст. 45, 46, 47 НК РФ при получении материалов из отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства;
8.1.2.3 Осуществляет приобщение к  заявлениям о взыскании задолженности по налогам документов, подтверждающих обстоятельства, на которых Инспекция основывает свои доводы;
8.1.2.4 Осуществляет  исполнение поручений суда (о представлении письменных пояснений в указанный срок, а  также о совершении действий, которые необходимо исполнить в установленный срок) указанные в определениях;
8.1.3 Осуществляет отражение  результатов рассмотрения дела в системе ЭОД; обеспечивает учет рассмотрения дел и результатов по искам налоговых органов к налогоплательщикам юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, рассматриваемых арбитражными судами; по искам налоговых органов к физическим лицам, рассматриваемым судами общей юрисдикции; по искам налогоплательщиков юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, рассматриваемых арбитражными судами; налогоплательщиков физических лиц, рассматриваемых судами общей юрисдикции;
8.1.3.1 Осуществляет,  в порядке взаимозаменяемости при отсутствии главного государственного налогового инспектора, формирование и направление в Управление ФНС России по Свердловской области отчета по форме 6 НСП, формирование  раздела  4 отчета по форме 2 НК, формирование отчёта по форме 1-СНК, формирование информационного ресурса «Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия (руководства) в организации или в отношении которых данный факт установлен (подтвержден) в судебном порядке», а также направляет в Управление иную необходимую информацию;
8.1.3.2 Осуществляет ведение и обеспечивает полноту заполнения информационного ресурса в программном комплексе ЭОД « Учет заявлений (исков) с участием налоговых органов», « Журнал учета заявлений (исков) с участием налоговых органов»;
8.1.4 Осуществляет постоянный мониторинг сайтов судов с целью своевременного получения информации об обжаловании в Верховный суд РФ, Конституционный суд РФ, судебных актов вынесенных по судебным делам с участием инспекции. 
8.1.4.1 Направляет в вышестоящий налоговый орган полученную информацию в установленный срок об отмене судом решения, принятого с учетом позиции Минфина России; с суммой доначисления свыше 300 млн. руб.; о судебных делах, в рамках которых произошло обращение налогоплательщика с жалобой в Верховный суд РФ и др.; 
8.1.5 Представляет в суд обоснование чрезмерности взыскиваемых с налогового органа расходов на оплату услуг представителей налогоплательщиков;
8.1.6  Осуществляет представление интересов инспекции при участии в судебных заседаниях.
8.1.7 Обеспечивает соблюдение норм процессуального права, при направлении апелляционных, кассационных или надзорных жалоб;
8.1.8 Осуществляет своевременное  направление апелляционных, кассационных жалоб, надзорных жалоб и заявлений о пересмотре судебных актов при наличии достаточных оснований для обжалования, с  учётом сложившейся устойчивой судебной практики. При отсутствии достаточных оснований для обжалования осуществляет подготовку и предоставление на согласование начальнику инспекции докладную записку о нецелесообразности обжалования.
8.1.8.1 Осуществляет подготовку и направление апелляционных жалоб, при наличии оснований для пересмотра судебных актов, доводов и аргументов, обосновывающих несогласие с принятыми судом первой инстанции решением, со ссылкой на законы, иные нормативные правовые акты, обстоятельства дела и имеющиеся в деле доказательства;
8.1.8.2 Осуществляет подготовку и направление кассационных жалоб, при наличии оснований для пересмотра судебных актов, с указанием доводов и аргументов, обосновывающих несогласие с законностью обжалуемого судебного акта и основания, по которым лицо, подавшее жалобу, обжалует решение, постановление, со ссылкой на законы или иные нормативные правовые акты, обстоятельства дела и имеющиеся в деле доказательства.
8.1.9 Осуществляет представление в арбитражные суды документов в электронном виде, путем заполнения форм документов, размещенных на официальном сайте арбитражного суда в сети Интернет.
8.1.10 Осуществляет ведение аудиозаписей судебных заседаний в арбитражных судах кассационной инстанции арбитражных судов округов и кассационной инстанции судебной коллегии Верховного Суда Российской Федерации.
8.1.11 Осуществляет направление в адрес налогоплательщиков процессуальных документов с использованием телекоммуникационных каналов связи.
8.1.12 Осуществляет представление в правовой отдел Управления информации и процессуальных документов по судебным спорам,  в целях исполнения требований пунктов 2, 3 приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560, в соответствии с порядком, утвержденным Приказом  УФНС России по Свердловской области 02.03.2017 № 02-07/96.
8.2. Обеспечивает осуществление правовой экспертизы документов, подготавливаемых в инспекции:
8.2.1 Обеспечивает правовое сопровождение производства по делам о налоговых правонарушениях, участвует в заседаниях рабочих групп по вопросам проведения налоговых проверок, мероприятий налогового контроля и перспектив взыскания доначисленных сумм, а также взыскания недоимки по текущим платежам и контрольной работе (статья 45 Налогового кодекса РФ, ст. ст. 199.1 и 199.2 Уголовного кодекса РФ;
8.2.1.1 При сопровождении выездных налоговых проверок, обеспечивает согласование постановлений издаваемых в ходе проверки (о проведении выемки, проведении экспертизы и иные).
8.2.1.2 При проведения допросов в ходе выездных налоговых проверок согласует список предварительных вопросов.
8.2.2  Принимает  участие в аналитической группе инспекции, с целью обеспечения полноты доказательственной базы составляет докладную записку о целесообразности проведения дополнительных контрольных мероприятий;
8.2.3 Принимает  участие при рассмотрении возражений налогоплательщиков, по результатам налогового контроля; направляет письменные возражения в порядке установленном Письмом УФНС России по Свердловской области от 11.05.2017г. №13-14/16845@;
8.2.3.1 Вносит начальнику  инспекции предложения по координации работы по рассмотрению возражений и налоговых споров во внесудебном порядке в Инспекции.
8.2.4 Обеспечивает законность издаваемых  в инспекции актов и решений по результатам контрольных мероприятий. 
Визирует проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, проекты решений, выносимых руководителями (заместителями руководителей) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок. При визировании проверяет как законность и обоснованность, изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полноту, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы, с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации.
В случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики в обязательном порядке составляет докладные записки на имя начальника Инспекции, содержащие выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы.
8.2.5 Обеспечивает правовое сопровождение иных мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных проверок, а так же при осуществлении валютного контроля и  контроля за соблюдением законодательства о применении контрольно-кассовой техники.
8.2.6 Обеспечивает правовое сопровождение работы инспекции в сфере государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; Осуществляет анализ материалов свидетельствующих о совершении преступлений, предусмотренных ст.ст. 173.1, 173.2, 327 УК РФ, предоставленных отделами инспекции, и направляет их в органы ОВД, после согласования с вышестоящим налоговым органом. 
При наличии оснований для обращения в Арбитражный суд для принудительной ликвидации осуществляет подготовку проекта заявления и направляет его в регистрационный центр.
8.2.7 Обеспечивает правовое сопровождение привлечения организаций и физических лиц к административной ответственности в соответствии с Кодексом об административных правонарушениях. Визирует проекты  протоколов и постановлений о привлечении к административной ответственности, либо о прекращении производства по административному делу, издаваемых в инспекции. 
8.2.8 Осуществляет оформление материалов, по наложению и взысканию административных штрафов по ст. 14.13, 20.25 КоАП РФ, своевременное направление постановления об административных правонарушениях для принудительного исполнения;	5.2.9 Осуществляет правовую оценку договоров гражданско-правового характера;
8.2.10 Осуществляет проверку на соответствие действующему законодательству, представляемых на подпись руководству Инспекции проектов приказов, инструкций, договоров, соглашений, контрактов и иных нормативных и правовых актов;
8.2.11 Осуществляет оформление и учет доверенностей на представление интересов инспекции в судебных органах.
8.3. Осуществляет в рамках установленных полномочий работу по досудебному урегулированию споров с налогоплательщиками (заинтересованными лицами) по жалобам (апелляционным жалобам) на акты налоговых органов ненормативного характера, на действия (бездействие) должностных лиц налоговых (регистрирующих) органов в соответствии с письмами Федеральной налоговой службы от 26.12.2013 № СА-4-9/23437@ с учетом положений письма ФНС России от 02.02.2016 № СА-4-9/1537@ и письма УФНС России по Свердловской области от 11.05.2017 № 13-14/16854@.
8.3.1 Осуществляет подготовку мотивированных заключений по заявлениям и жалобам на акты ненормативного характера, действия (бездействие) Межрайонной ИФНС России № 14 по Свердловской области, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Федеральную налоговую службу;
8.3.2 Обеспечивает контроль, за соблюдением процедурных и процессуальных норм при вынесении решений по результатам проведения выездных и камеральных налоговых проверок.
8.3.3 Обеспечивает отражение в заключениях по жалобе обоснованной позиции налогового органа по каждому доводу заявителя со ссылкой на имеющиеся у налогового органа документы, а также на сложившуюся судебную практику;
8.3.4 Обеспечивает направление заключения по жалобе налогоплательщика по запросу вышестоящего налогового органа в установленный срок; 
8.3.5 Обеспечивает ведение информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию», в части 
- регистрации поступивших в налоговый орган возражений (ходатайств) и жалоб налогоплательщиков в установленный срок;
- внесения в информационный ресурс иной информации о поступивших в налоговый орган возражениях (ходатайствах) и жалобах налогоплательщиков в установленный срок;
8.3.6 Осуществляет формирование на основе информационного ресурса и направление в вышестоящий налоговый орган статистической налоговой отчетности по форме № 3-НС «Сведения о результатах работы по урегулированию споров в досудебном порядке» (далее – сведения по форме 3-НС), утвержденной приказами Федеральной налоговой службы, и аналитических записок к сведениям по указанной форме. 
8.3.7 Анализирует и обобщает практику рассмотрения судебно – арбитражных споров с участием Инспекции и доводит ее до соответствующих отделов Инспекции, определяет основные причины этих споров, в целях предупреждения таких споров.
8.4 Осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел, передачу в архив документов отдела;
8.5 Обеспечивает исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника Инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего работу отдела;
8.6 Осуществляет выполнение контрольных заданий вышестоящего налогового органа в установленные сроки.
8.7 Осуществляет соблюдение правил служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
8.8 Обеспечивает соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;
8.9. Принимает  участие в семинарах инспекции;
8.10 Осуществляет подготовку информационных мероприятий для налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
8.11 Осуществляет подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.12 Осуществляет мониторинг обработки обращений в ИФНС, направленных с помощью сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц». Подготовка  ответов на письма, жалобы и заявления граждан в установленные законом сроки; мониторинг выгрузки данных в интернет-сервис «Личный Кабинет налогоплательщика»;
8.13. Осуществляет самоконтроль с использованием выборок в программном комплексе инспекции, с предоставлением начальнику отдела служебной записки о результатах самоконтроля.
8.14. Обеспечивает знание инструкции на рабочее место и режимов ПК СЭОД, АИС-Налог-3;
8.15. Обеспечивает повышение своего  квалификационного уровня, изучая законодательные и нормативные акты по вопросам, относящимся к функциональным обязанностям;
8.16. Уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
8.17.  Еженедельно информирует начальника отдела о проделанной работе.
8.18. Осуществляет мониторинг по вопросам, относящимся к компетенции правового отдела. 
8.19. Осуществляет правовое сопровождение деятельности инспекции по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказания услуг для обеспечения нужд инспекции путем проведения конкурсов и иных способов закупок в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"; 
8.20. Участвует в работе единой проектной группы, созданной в инспекции в целях реализации прав, установленных п.п. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ в соответствии с Регламентом организации работы инспекции по реализации права на взыскание суммы задолженности налогоплательщика с его основных либо зависимых обществ;
8.21.1  Осуществляет подготовку и направление в вышестоящий налоговый орган заключения о наличии признаков перевода деятельности, денежных средств и (или) имущества налогоплательщика (налогового агента, плательщика сборов) на зависимое лицо (лиц), при получении материалов от отдела урегулирования задолженности. 
8.21.2 Осуществляет направление в Арбитражный суд исковых заявлений о взыскании задолженности в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ незамедлительно после получения согласования в Правовом управлении ФНС России;
8.22 Выполняет технологические процессы с периодичностью, установленной Картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;
8.23 Осуществляет ведение Журнала учетов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;
8.24 Проводить консультации налогоплательщиков по вопросам относящимся к компетенции отдела;
8.25 Осуществляет составление, и представление информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
8.26 Обеспечивает подготовку необходимых данных и составление  отчетности в порядке и в сроки, установленные Приказом ФНС России, Управления и закрепленные за отделом Приказом Руководителя Инспекции,
8.27 Обеспечивает исполнение контрольных заданий и подготовку необходимых данных, а также представление в Управление информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
8.28 Осуществляет взаимозаменяемость  временно отсутствующих работников отдела;
8.29 Осуществляет иные функции по поручению начальника Инспекции либо заместителя начальника инспекции, курирующего работу отдела.

В рамках поставленных задач и выполнения возложенных функций, утвержденных в положении об отделе, старший специалист 2 разряда  обязан:
Строго выполнять основные обязанности государственного служащего.
Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей Инспекции,  начальника правового отдела, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных.
выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе российской Федерации»;
строго соблюдать ограничения и запреты, связанные с государственной службой, установленные статьями 16.17 федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
при исполнении должностных обязанностей уведомлять представителя нанимателя о личной заинтересованности, которая может повлиять на объективное исполнение своих должностных обязанностей или возможном возникновении конфликта интересов;
хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, не разглашать ставшую известной служебную информацию;
поддерживать уровень своей квалификации, необходимой для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции обязан иметь «деловой стиль» в одежде, соблюдать общие принципы поведения государственного гражданского служащего;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий, внутриобъектовый и пропускной режим, правила по технике безопасности и эксплуатации ПЭВМ, противопожарной защиты и гражданской обороны, охраны труда; 
соблюдать порядок использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения Инспекции;
корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям, иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их честь и достоинство;
обеспечивать сохранность государственного имущества, находящегося в пользовании, содержать рабочее место в чистоте и порядке;
обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
при работе с удаленной базой данных  к федеральным информационным ресурсам соблюдать режимные ограничения, установленные инструкцией по работе с удаленным доступом к федеральным информационным ресурсам. Основные права старшего специалиста 3 разряда определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ « О государственной гражданской службе РФ».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда  имеет право:
представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;
участвовать в рассмотрении дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней.
10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Кроме того, старший специалист 2 разряда несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
В пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами Межрайонной ИФНС России № 14 по Свердловской области. Получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении.
Вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники.
Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе.
Работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции принимает решения по вопросам обеспечения  законности в деятельности инспекции, принятие необходимых мер к защите ее правовых интересов во взаимоотношениях  с государственными органами, физическими и юридическими лицами.
Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; заверения надлежащим образом копий документов; информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
решений о привлечении (отказе в привлечении) к налоговой ответственности по результатам мероприятий налогового контроля, постановлений о привлечении к административной ответственности.

15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об 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 старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старший специалист 2 разряда правового отдела  выполняет организационное, информационное и другое обеспечение  (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 14 по Свердловской области: 
- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решение (в том числе  нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объёму 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 чётко 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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