Должностной регламент
Ведущего специалиста-эксперта правового отдела 
Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы  (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу относится к старшей 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»,- 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: досудебное урегулирование налоговых споров.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере налога на добавленную стоимость.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу (далее - инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления  требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий; требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. 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 (в части ответственности за нарушение законодательства); Налоговый кодекс Российской Федерации; Таможенный кодекс Таможенного союза; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма"; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Евразийской экономической комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 320 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков"; Договор о Евразийском экономическом союзе от 29 мая 2014 г.; приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. N 26н "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" ПБУ 6/01"; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. 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 г. N ММВ-7-9/78@ "Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012 - 2018 годы".
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; 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: основы дипломатического этикета, 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; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.
6.8. Наличие функциональных умений: организация и ведение конференций, симпозиумов, семинаров, деловых встреч; организационно-протокольное обеспечение переговоров с представителями иностранных государств, компаний и международных организаций; владение иностранными языками; ведение переговоров и переписки с зарубежными партнерами, в том числе на иностранном языке; ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, ведущий специалист-эксперт обязан:
Строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных ст. 15 ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации» №79-ФЗ от 27.07.04г.;
проведение правовой экспертизы документов, подготавливаемых в инспекции, и оказание правовой помощи подразделениям инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
визирование проектов актов и решений по результатам налоговых проверок;
составление докладной записки на имя руководителя налогового органа в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся арбитражной практике;
осуществление производства и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях валютного законодательства, иных правонарушениях;
участие в рассмотрении письменных возражений (пояснений, ходатайств) по актам налоговой проверки, составленным по результатам выездной или камеральной налоговой проверки, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс) налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 Кодекса);
подготовка протокола рассмотрения материалов налоговой проверки, ведение аудиозаписи рассмотрения материалов налоговой проверки;
подготовка юридических заключений по возражениям  налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на акты камеральных и выездных налоговых проверок;
подготовка юридических заключений и мотивированных заключений по жалобам (апелляционным жалобам) физических и юридических лиц в вышестоящий налоговый орган на решения или иные акты ненормативного характера, действия (бездействия) должностных лиц инспекции;
предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды заявлений и исков по всем основаниям;
осуществление защиты государственных интересов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, Верховном Суде Российской Федерации;
подготовка апелляционных, кассационных, надзорных жалоб на судебные акты, направление их на согласование в порядке и сроки, предусмотренные ведомственными приказами и распоряжениями;
представление в правовой отдел Управления ФНС по Санкт-Петербургу информации, материалов судебных дел и процессуальных документов в случаях, предусмотренных ведомственными приказами и распоряжениями, с учетом порядка и сроков их представления, регламентированных данными документами;
подготовка и направление на согласование в вышестоящий налоговый орган  исковых заявлений по взысканию задолженности в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ;
ведение аудиозаписи судебных заседаний и их внесение не позднее одного рабочего дня с даты судебного заседания в ИР «Аудиотека»;
внесение информации в ИР «Журнал юриста» не позднее следующего за заседанием (опубликованием, размещением) рабочего дня;
оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием инспекции, в частности, информации о датах предварительных и судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, незамедлительное получение судебных актов, а также  выявления факта обращения налогоплательщика с жалобой в Верховный Суд Российской Федерации или в Конституционный Суд Российской Федерации, путем ежедневного мониторинга фактов опубликования (размещения) указанной  информации на официальном сайте картотеки дел арбитражных судов Российской Федерации (www.kad.arbitr.ru), официальных сайтах судов общей юрисдикции,  арбитражных судов, Верховного Суда Российской Федерации и Конституционного Суда Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
осуществление внутреннего контроля в соответствии с технологическими операциями ФНС России и  утвержденными  картами внутреннего контроля правового отдела в соответствии с приложением № 2 к Порядку внутреннего контроля в налоговых органах Санкт-Петербурга, утвержденному приказом УФНС России по Санкт-Петербургу от 02.03.2017 № 04-19/56@;
подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
внесение данных в информационные ресурсы в соответствии с приказами ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу, Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу;
ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение  и сдача в архив документов отдела;
использование в работе сведений, содержащихся в информационных ресурсах: Делопроизводство (СЭД РЕГИОН), Электронная почта (Lotus Notes), Аудиотека судебных заседаний,  Консультант, ЭОД, ФИР;  
обеспечивать строгое соблюдение регламентирующих документов по обращению с информационными ресурсами;
уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
Требовать от руководителей отделов предоставления материалов, необходимых для  осуществления работы, входящей в его компетенцию.
Получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме необходимом для выполнения своих должностных обязанностей.
Вносить руководству отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
Получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
По указанию начальника отдела в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять Отдел  в УФНС России по Санкт-Петербургу.
Запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
Работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач.
Представительствовать от имени отдела (инспекции) по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях.
10. Ведущий 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Инспекции, Положением о правовом отделе, приказами управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


[bookmark: _GoBack]IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в пределах функциональной компетентности принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) иных проектов управленческих решений в части  методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Ведущий 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 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 ведущий специалист-эксперт выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 10 по Санкт-Петербургу:
оказание информационных услуг налогоплательщикам;
информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам ее контрольной деятельности;
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах  и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке  исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта:
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.



