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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России
 № 10 по Ханты–Мансийскому

 автономному округу – Югре

_______________ А.А. Джанмурзаева

                                             (подпись) 

от «__»________ 2022 года
Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта правового отдела

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 10 

по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре
I. Общие положения.
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к младшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,- 11-3-4-012.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: правовое сопровождение деятельности Межрайонной ИФНС России № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Инспекция).

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: осуществление правового сопровождения в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Инспекции.
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела.

II. Квалификационные требования.
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие профессионального образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы".

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4 Наличие профессиональных знаний:

- основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления,  

- норм делового общения; 

- служебного распорядка Инспекции; 

- порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства; 

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- должностного регламента;

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления"; Указ Президента Российской Федерации от 24.06.2019 № 288 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы"; Положение о Федеральной налоговой службе; 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.
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности: приказ МВД России от 30.06.2009 № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений"; приказ ФНС России от 13.07.2018  № ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме"; приказ ФНС России от 25.07.2012 № ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи"; приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10.03.1999 "Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке"; приказ ФНС России от 02.08.2005 № САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях"; приказ ФНС Российской Федерации от 17.02.2011 № ММВ-7-2/168@ "Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи"; приказ ФНС России от 07.11.2018 № ММВ-7-2/628@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса Российской Федерации".
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; особенности проведения налоговых  проверок, порядок и сроки проведения налоговых проверок, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок, принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля при проведении налоговых проверок; принципы налогового администрирования, понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде.
6.5. Наличие базовых умений: в области информационно-коммуникационных технологий (базовый уровень); работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

6.6. Наличие профессиональных умений: представление интересов в судах; рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них; анализ и обобщение судебной практики; осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов ненормативных правовых актов; подготовка проектов ненормативных правовых актов; осуществление правовой экспертизы иных проектов документов, в том числе приказов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, государственных контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним.

6.7. Наличие функциональных умений: выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; осуществления экспертизы проектов ненормативных правовых актов; обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.

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 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

8.1 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;

8.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

8.3 составлять и представлять начальнику Инспекции, УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре, в правоохранительные, судебные и другие органы информацию, анализы, отчетные данные по результатам проводимой правовой работы, другую информацию, касающуюся работы правового отдела;

8.4. осуществлять ведение в ПК АИС Налог-3 технологических процессов  «Досудебное урегулирование споров с налогоплательщиками (заинтересованными лицами) по жалобам (апелляционным жалобам) на акты налоговых органов ненормативного характера, на действия (бездействие) должностных лиц налоговых (регистрирующих) органов» (код 115.01.01.00.0010), «Представление интересов налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг» (код 115.02.00.00.0000),  «Методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов в пределах своих полномочий» (код 201.01.00.00.0040), «Формирование статистической налоговой отчетности и предоставление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия» (ТП  111.02.00.00.0010), «Представление интересов налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг» (код 115.02.00.00.0000), «Формирование отчётности о результатах судебной работы в налоговых органах» (код 115.02.01.01.0000), «Деятельность должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях» (код 103.14.00.00.0000), «Методологическое обеспечение представления интересов налоговых органов в судах» (код 115.02.03.00.0000), «Формирование статистической налоговой отчетности и предоставление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия» (код 111.02.00.00.0010). 

8.5. придерживаться принципов, утвержденных Указом Президента РФ от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих".

8.6. соблюдать установленные в Инспекции правила внутреннего трудового распорядка, должностные регламенты, порядок работы со служебной информацией;

8.7. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

8.8. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 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;

8.9. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8.10. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

8.11. 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;

8.12. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены действующим законодательством;

8.13. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.14. представлять Инспекцию по вопросам, отнесенным к компетенции отдела во всех органах государственной, представительной и судебной власти, муниципальных органах, в учреждениях, организациях, общественных объединениях, действующих на территории Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

8.15. визировать проекты ответов на поступившие из других структурных подразделений Инспекции запросы, подготовленные сотрудниками отдела;

8.16. проводить правовую экспертизу документов, согласовывать проекты Приказов, подготавливаемых в Инспекции и оказывать правовую помощь структурным подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

8.17. осуществлять подготовку и представлять руководству Инспекции аналитические материалы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

8.18. участвовать в совещаниях, комиссиях Инспекции;

8.19. направлять в судебные органы административные исковые заявления о взыскании задолженности с физических лиц в срок не позднее, чем за 20 рабочих дней до истечения срока, установленного действующим законодательством;

8.20. подготавливать в судебные органы отзывы, возражения, жалобы и иные документы по заявлениям налогоплательщиков об оспаривании  актов Инспекции ненормативного характера, действия или бездействие её должностных лиц. 

8.21. обеспечивать своевременную подачу исковых заявлений в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации, с целью обеспечения эффективного взыскания задолженности налогоплательщика – должника с его основных или зависимых обществ.

8.22. обеспечивать правовое сопровождение процедуры взыскания задолженности в рамках статьи  77 Налогового кодекса Российской Федерации;

8.23.обеспечивать правовое сопровождение материалов, направляемых в следственные органы для возбуждения уголовного дела по статье 199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации; 

8.24. взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

8.25. осуществлять правовое сопровождение производства по делам о несостоятельности (банкротстве);

8.26. обеспечивать производство по делам об административных правонарушениях;

8.27. подготавливать отчетность по установленным формам и направлять в Управление федеральной налоговой службы России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре; 

8.28. организовывать подготовку заключений по жалобам в соответствии с запросами вышестоящего налогового органа;

8.29. рассматривать заявления по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства российской федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговый орган;

8.30. осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров в Инспекции;

8.31. участвовать в обучении работников налоговых органов, проведение совещаний, семинаров, вебинаров, мастер-классов, оказание практической помощи подразделениям налогового органа;

8.32. изучать  ИРМ (инструкции на рабочее место), в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
8.33. выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
8.34. подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников правового отдела;

8.35. анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
8.36. соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации, в том числе персональных данных;
8.37. соблюдать требования к обеспечению функционирования и безопасности крипто-средств и ключевых документов к ним.

8.38. соблюдать требования Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на:

9.1. доступ к сведениям, составляющим служебную тайну, в пределах, необходимых для исполнения обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;

9.2. повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством;

9.3. получение лично или по поручению руководства у работников информации и документов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

9.4. ознакомление с проектами решений руководства, касающимися его деятельности;

9.5. защиту своих персональных данных;
9.6. иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами действующего законодательства Российской Федерации.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции), приказами (распоряжениями) начальника Инспекции (заместителя начальника Инспекции, координирующего деятельность отдела).

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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 соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции по вопросам в соответствии с должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 

· определения форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, соблюдения правил делового этикета сотрудниками Инспекции;

· дачи рекомендаций, указаний работникам отдела;

· установления или изменения (продления) сроков исполнения документов;

· заверения надлежащим образом копий документов, в пределах своих полномочий;

· рассмотрения, согласования, визирования писем, протоколов, актов, служебных записок, отчетов, планов, докладов и т.д.;

· иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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:
14.1 представлять интересы Инспекции в арбитражных судах, судах общей юрисдикции и у мирового судьи;

14.2 согласовывать письма о направлении в следственные органы материалов, свидетельствующих о наличии признаков преступления, ответственность за которое предусмотрена ст. 199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации;
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

15.1 готовить и направлять в суды общей юрисдикции административные исковые заявления о взыскании обязательных платежей;

15.2 готовить и направлять в суды отзывы по заявлениям, поступившим от налогоплательщиков, обжалующих акты и действия (бездействие) налогового органа;
15.3 подготавливать проекты постановлений по делам об административных правонарушениях.
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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и требований Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 начальник отдела выполняет оказание следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности.

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работ 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 инициативности в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· осознанию ответственности за последствия своих действий.
