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Должностной регламент 
старшего специалиста 2 разряда правового отдела  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Еврейской автономной области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 1 по Еврейской автономной области (далее – старший специалист 2 разряда правового отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда правового отдела: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда правового отдела: осуществление правового сопровождения.
4.  Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста  2 разряда правового отдела осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 1 по Еврейской автономной области (далее – Инспекция).
5. Старший специалист 2 разряда правового отдела непосредственно подчиняется начальнику правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 1 по Еврейской автономной области (далее – Отдел).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда правового отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования.. 
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; наличие 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:  основные направления налоговой политики в Российской Федерации; зарубежный опыт развития налогообложения; классификация налогов по уровням бюджетной системы; специальные налоговые режимы; элементы налогообложения; 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:
Процессуальные и материальные нормы законодательства при ведении дел в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции, досудебном обжаловании актов налоговых органов.
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: подготовка исковых заявлений и иных процессуальных документов при производстве дел в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров и правовой работе, а так же при производстве по делам об административных правонарушениях.
6.8. Наличие функциональных умений: см. должностные обязанности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда правового отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел старший специалист 2 разряда правового отдела обязан:
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение; 
своевременно и качественно исполнять поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
в целях обеспечения эффективной работы инспекции добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом;
при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
соблюдать служебный распорядок Инспекции;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;
не разглашать сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
        в соответствии со статьей 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» предоставлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы, гражданский служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
        в соответствии со статьями 8, 8.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах,  имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органа прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно; в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организации) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой.
Осуществлять организацию работы по реализации возложенных на Отдел задач и функций, в том числе:
осуществлять правовую экспертизу и визирование документов, подготавливаемых в инспекции, в соответствии с порядком изложенном в приложении № 1 к должностному регламенту;
оказывать правовую помощь  отделам инспекции по вопросам и порядку применения законодательства Российской Федерации, в соответствии с порядком изложенном в приложении № 1 к должностному регламенту;
обеспечивать производство и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах, в соответствии порядком изложенным в приложении № 1 к должностному регламенту;
вносить в установленные сроки в электронную базу данных инспекции  подготовленные им исковые заявления (заявления о выдаче судебных приказов), решения (постановления, определения) судов по представляемым им делам, постановления начальника инспекции по полученным для исполнения административным протоколам;
вносить в установленные сроки в электронную базу данных инспекции  поступившие  возражения на акты камеральных и выездных налоговых проверок, акты об обнаружении фактов свидетельствующих о нарушении законодательства о налогах и сборах, ходатайства, жалобы;
осуществлять производство по потупившим возражениям и жалобам (апелляционным жалобам) и ходатайствам;
осуществлять защиту  государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, в соответствии порядком изложенным в приложении № 1 к должностному регламенту;
осуществлять незамедлительное представление в управление  всех материалов представляемых им судебных дел  по оспариваемым суммам требований свыше 5 миллионов рублей (судебные решения, постановления, определения, исковые заявления и отзывы на них, документы по обжалованию решений судов в апелляционной, кассационной и надзорной судебных инстанциях и другие);
докладной запиской на имя начальника правового отдела, согласовывать вопрос о целесообразности (нецелесообразности) обжалования решений (постановлений) судов в вышестоящие судебные инстанции, по представляемым  им лично судебным делам; 
при наличии оснований для обжалования судебных актов в надзорную инстанцию представлять на согласование в управление проекты заявлений о пересмотре в порядке надзора судебных актов с приложением материалов судебных дел не менее чем за два месяца до окончания срока подачи заявления в надзорную и инстанцию; 
осуществлять  аудиозаписи  судебных заседаний  в арбитражных судах  и судах общей  юрисдикции (при необходимости);
проводить анализ судебной практики рассмотрения налоговых споров, причины возникновения и разрешения арбитражными судами споров в пользу налогоплательщиков и давать разъяснения по ее применению; 
визировать проекты актов и решений по результатам камеральных и выездных 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, докладной записки на имя начальника инспекции содержащей выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте доказательственной базы;   
готовить и передавать в отдел общего обеспечения реестры судебных дел и копии  судебных решений  на бумажном носителе на физических лиц и юридических лиц в случае изменения места жительства (нахождения), в соответствии с приказом  ФНС РФ  №ММВ-8-6/37 дсп от 13.06.2012;
подготавливать информационные материалы для начальника инспекции (исполняющего обязанности начальника), заместителей начальника инспекции, начальника правового отдела по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела;
при представлении из отделов камеральных и выездных проверок  материалов налоговых проверок, подлежащих направлению в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела, проверять правильность оформления сопроводительного письма в органы внутренних дел, комплектность направляемых материалов налоговых проверок.
При отсутствии замечаний по представленным материалам завизировать проект письма в органы внутренних дел и предать в соответствующий отдел налоговой проверки;
в течение двух рабочих дней  после   получения для исполнения постановления об отказе в возбуждении уголовного дела (прекращения производства по уголовному делу) с заключением отдела выездных или камеральных проверок, по установленной письмом управления исх. № 03-08/2073 от 26.04.2011 форме, подготовить и направить в управление заключение, подписанное начальником инспекции,  для согласования вопроса его обжалования;
осуществлять  ведение делопроизводства и хранение документов  правового отдела в соответствии с номенклатурой дел, осуществлять  их передачу  на архивное хранение;
оказывать помощь работникам группы налогового аудита отдела в применении налогового законодательства, при рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам налоговых проверок, экспертных заключений по жалобам, подготовке заключений по запросу Управления; 
подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам применения законодательства, в том числе о правомерности применения санкций за нарушения законодательства о налогах и сборах, либо иных  актов законодательства;
осуществлять взаимодействие с другими отделами по вопросам касающимся, деятельности отдела;
согласовывает представляемые на рассмотрение руководству инспекции проекты государственных контрактов, договоров,  правовых актов ненормативного характера, а также иных документов содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;
участвовать в обучении работников налоговых органов Еврейской автономной области, проведении совещаний, семинаров;
осуществлять иные функции по поручению начальника инспекции (исполняющего обязанности начальника), заместителей начальника инспекции, начальника правового отдела инспекции.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей имеет право:
на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом                                         «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получать в установленном порядке и сроки информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральным законодательством;
на членство в профессиональном союзе;
на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральным законодательством;
на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом                                              «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
по предварительному уведомлению представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если данная деятельность не повлечет за собой конфликт интересов;
получать от должностных лиц Инспекций информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в соответствии со ст. 102 НК РФ, в объеме должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, руководящими документами по защите информации Инспекции;
вносить предложения по совершенствованию государственной службы в любые инстанции;
продвижения по службе, увеличения денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.
10. Старший специалист 2 разряда правового отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Инспекции, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) Управления Федеральной налоговой службы России по Еврейской автономной области, приказами Инспекции.
11. Старший специалист 2 разряда правового отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда правового отдела несет ответственность:
- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих органов в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
- 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, Инспекции, 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 правового отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда правового отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе:
по организации работы по направлению деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
реализации законодательства Российской Федерации, Положения об Инспекции, поручений ФНС России, управления, Положения  о правовом отделе,  реализации иных полномочий;
оценка правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда правового отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
 соблюдения налоговой тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
обеспечения служебной деятельности  по реализации задач и функций правого отдела;
   реализации  предоставленных ему прав  по исполнению  служебных обязанностей;
   иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда правового отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший специалист 2 разряда правового отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- приказов инспекции;
- подготовки планов, информаций, протоколов, актов, отчетов;
- других документов, не противоречащих действующему законодательству.
15. Старший специалист 2 разряда правового отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе и инспекции;
планов работы правового отдела;
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 старший специалист 2 разряда правового отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда правового отдела 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда правового отдела не выполняет организационное и информационное обеспечение оказания государственных услуг, осуществляемых инспекцией.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда правового отдела 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.



Заместитель начальника правового отдела 
Межрайонной ИФНС России № 1 по 
Еврейской автономной области                                                                В.В. Леонова












Приложение № 1
к должностному регламенту старшего специалиста 2 разряда правового отдела  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Еврейской автономной области  от ____________ 2018

Порядок
осуществления   защиты  государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции

1. Оформление и предъявление в арбитражные суды и суды общей юрисдикции исковых заявлений (административных исковых заявлений)  по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации, подготовка и участие в рассмотрении дела в суде. 

Получить комплект документов из соответствующих отделов: надлежащим образом заверенные копии материалов в 3-х экземплярах из сформированного дела.  
Проверить полноту комплекта представленных документов.
В случае, когда инспекция является ответчиком по делу, получить из отдела общего обеспечения  исковое заявление (заявление) истца. 
Запросить из соответствующих отделов инспекции заключения, а также копии документов, необходимых для составления  отзыва на исковое заявление в суд.
Составить проект искового заявления (отзыва на иск), согласовать его с начальником отдела.
Подготовку отзыва на иск осуществлять в соответствии с требованиями  ст. 131 АПК РФ, приказами и методическими рекомендациями ФНС России, Управления ФНС России по Еврейской автономной области.
Распечатать необходимое количество экземпляров искового заявления (отзыва на иск) с приложением, направить на подпись руководству инспекции.
Зарегистрировать исковое заявление с приложениями (отзыв на иск) в системе ЭОД.
Исковое заявление с приложениями (отзыв на иск) направить в отдел общего обеспечения  для отправки его ответчику заказным письмом. 
Получить из отдела общего обеспечения  квитанцию (уведомление о вручении)  о направлении искового заявления  (отзыва на иск) ответчику (истцу).
Сформировать пакет документов для направления в суд.
Направить сформированный пакет документов в  общего обеспечения  для отправки его в суд.
Получить от начальника отдела  определение суда (извещение) о назначении дела к судебному разбирательству.
Запросить и получить из соответствующего отдела Инспекции оригиналы документов, необходимых для  судебного разбирательства.
В соответствии с определением суда подготовить необходимые документы, запрашиваемые судом.
Подготовиться к судебному разбирательству. При осуществлении представления интересов инспекции в судах руководствоваться приказами и методическими рекомендациями ФНС России, Управления ФНС России по Еврейской автономной области.
Принять совместно со специалистами соответствующих отделов Инспекции участие в судебном разбирательстве.
Обеспечить осуществление аудиозаписи судебных заседаний в арбитражных судах и судах общей юрисдикции.
Получить лично в установленный судом общей юрисдикции срок судебный акт (решение, постановление, определение) и передать его в отдел общего обеспечения.
Обжаловать в случае необходимости решение суда в установленном законодательством порядке. При наличии оснований, апелляционные, кассационные  и надзорные жалобы в суды общей юрисдикции подавать в  сроки установленные КАС РФ, со дня принятия решения суда в окончательной форме, ст. 376, 391.2 ГПК РФ считая с даты с  даты вступления их в законную силу. 

         2. Составление дела

Получить из отдела финансового и общего обеспечения   решение суда.
Снять копию с полученного решения суда.
Отразить результаты рассмотрения дела в системе ЭОД, в случае признания решений действий (бездействия) инспекции незаконными, сообщить об этом служебной запиской в отдел камеральных проверок или отдел выездных проверок для уменьшения начисленных сумм налогов, пеней и штрафов.
Сформировать дело в отдельную папку, включив в него все материалы. 
Возвратить оригиналы документов в соответствующие отделы.

Порядок
осуществления правовой экспертизы и визирования документов, подготавливаемых в инспекции

       1.	Получить из соответствующего отдела Инспекции проект документа, правовую экспертизу которого необходимо провести.  
Проверить комплектность представленного проекта документа.
При наличии замечаний по комплектности представленного проекта документа возвратить его в соответствующий отдел Инспекции и указать на необходимость устранения недостатков. 
       2.	Изучить полученный проект документа, определить нормативную базу, необходимую для проведения его правовой экспертизы. 
Запросить в случае необходимости у соответствующего(их) отдела(ов) Инспекции дополнительные материалы для проведения правовой экспертизы представленного проекта документа.
       3. Проанализировать положения проекта документа на соответствие нормам законодательства Российской Федерации.
Проверить правильность указания в проекте документа ссылок на соответствующие законодательные, а также иные нормативные правовые акты. 
Проверить юридическую и стилистическую грамотность, четкость изложения позиции по рассматриваемому вопросу, а также правильность оформления документа.
В случае указания в проекте документа на применение (неприменение) мер ответственности проанализировать правомерность такого применения (неприменения). 
        4. При отсутствии замечаний по представленному проекту документа – завизировать его, проставить дату, подпись с расшифровкой фамилии, имени, отчества, а также указать должность.
Возвратить завизированный проект документа в соответствующий отдел Инспекции.
При наличии замечаний по представленному проекту документа возвратить его в соответствующий отдел Инспекции и указать на необходимость устранения недостатков. В случае необходимости замечания по проекту документа могут быть оформлены письменно, в  виде подготовки заключения по проекту документа, подписанного начальником отдела.

        В случае несогласия с выводами, содержащимися в документах, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, составить  докладную записку на имя начальника инспекции содержащей выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте доказательственной базы.
Порядок
оказания правовой помощи  отделам инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации

       1. Получить из соответствующего отдела Инспекции запрос о необходимости оказания правовой помощи в применении законодательства Российской Федерации. 
Получить из соответствующего отдела документ, направленный последним на согласование.
     2. Изучить полученный запрос с целью определения нормативно-правовой базы, необходимой для подготовки ответа. 
Запросить в случае необходимости дополнительные материалы по существу полученного запроса у соответствующего (их) отдела(ов) Инспекции.
     3. Подготовить проект ответа с правовым обоснованием на поступивший запрос, согласовать его с начальником отдела.
При рассмотрении документа, полученного на согласование, завизировать его при отсутствии замечаний или подготовить заключение при наличии замечаний по документу.
Распечатать два экземпляра ответа на полученный запрос, отдать на подпись начальнику отдела.
Направить ответ на запрос в соответствующий отдел Инспекции. 
    4.    Оформление результатов оказания правовой помощи
Оформить результаты оказания правовой помощи по вопросам применения норм права, подшив запрос, а также второй экземпляр ответа на полученный запрос с копиями дополнительно представленных материалов или заключение на документ, направленный на согласование, в отдельную папку согласно заведенной в Инспекции номенклатуре дел.
    5.    Рассмотрение, систематизация и анализ жалоб налогоплательщиков
Получить из отдела работы с налогоплательщиками жалобу налогоплательщика на акт налогового органа, действие или бездействие должностных лиц Инспекции.
Проанализировать жалобу, подготовить проект ответа заявителю, разъяснив, в случае необходимости, порядок подачи жалобы налогоплательщиком в соответствии с главой 19 Налогового кодекса Российской Федерации.

Порядок
обеспечения производства и юридического сопровождения дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах

     По обеспечению производства по делам об административных правонарушениях. 
        1. Получить комплект документов по административному правонарушению из функциональных отделов инспекции  (протокол об административном правонарушении, иные протоколы, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, объяснения лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, показания свидетелей и заключения экспертов (при наличии),  иные  имеющиеся материалы).  
       2. Незамедлительно сообщить докладной запиской начальнику Инспекции о дате и существе правонарушения.  Изучить поступивший материал, подготовить проект постановления или определения, выносимого по результатам рассмотрения дела об административном правонарушении, и согласовать его с начальником отдела. 
     3. Сформировать проект постановления о назначении административного наказания либо о прекращении производства по делу об административном правонарушении или определения, выносимого по результатам рассмотрения дела об административном правонарушении.
     4. Передать руководству инспекции в установленный срок протокол и другие материалы дела об административном правонарушении, а также проект постановления или определения для рассмотрения дела об административном правонарушении.
      5. Подписанное лицом и скрепленной печатью, рассмотревшим административное  дело, постановление о назначении административного наказания в виде штрафа, после вступления в законную силу и в случае неуплаты в течение 1 мес.,  служебной запиской  направить в отдел налоговой задолженности;
Копию постановления о назначении административного наказания (о прекращении производства по делу), определение, вынесенное по результатам рассмотрения дела об административном правонарушении, со всеми имеющимися материалами направить в функциональные отделы инспекции.

         По обеспечению производства по делам о налоговых правонарушениях.

1. Получить  проект акта о налоговом правонарушении, решения, подготовленный по результатам проведенной налоговой проверки и соответствующий комплект документов, из отделов налоговых проверок.
2. Проверив полноту представленного комплекта документов, изучить прилагаемые  проекту акта, решения материалы, рассмотреть  проект акта,  решения.
Проверить правильность оформления проекта решения, аргументацию изложенных в нем выводов и соответствие его действующему законодательству.
 При наличии замечаний в части по представленному проекту акта, решения завизировать его с отметкой с замечаниями и возвратить его вместе со всеми материалами в соответствующий отдел или подготовить заключение при наличии замечаний по всему документу, указать на необходимость устранения недостатков.
3.  При отсутствии замечаний по представленному пакету документов завизировать проект акта, решения, согласовать с начальником отдела  и предать в соответствующий отдел налоговой проверки.
        В случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, составить  докладную записку на имя начальника инспекции содержащей выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте доказательственной базы.

      	По согласованию (визированию) материалов налоговых проверок, направляемых в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела 
При представлении из отделов налоговых проверок материалов налоговых проверок, подлежащих направлению в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела, проверить правильность оформления сопроводительного письма в органы внутренних дел, комплектность направляемых материалов налоговых проверок.
При отсутствии замечаний по представленным материалам завизировать проект письма в ОВД, согласовать с начальником отдела и предать в соответствующий отдел налоговой проверки.
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