УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 20 по Иркутской области 

___________________    Н.Б. Зарецкая
«___» ___________ 201__г.

Должностной регламент

главного специалиста-эксперта отдела правового отдела
Межрайонной ИФНС России № 20 по Иркутской области 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела правового отдела Межрайонной ИФНС России № 20 по Иркутской области  (далее – главный специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности».

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 20 по Иркутской области (далее - инспекция). 

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности, заместителю начальника отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие высшего образования.

6.2 Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 №273-Ф3 «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3 Наличие профессиональных знаний:

6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации: включая знание Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Налогового кодекса Российской Федерации; Гражданского кодекса Российской Федерации; Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации; Кодекса административного производства Российской Федерации; Бюджетного кодекса Российской Федерации; федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

Главный специалист-эксперт 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 управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, 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.

6.4 Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта; порядок ведения дел в судах различных инстанций.

6.5 Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативности; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу; оперативно принимать и реализовывать решения.

6.6 Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов управления.

6.7 Наличие функциональных умений: работа с информационными системами необходимыми в работе; подготовка аналитических, информационных и других материалов; подготовка ответов на запросы, письма, служебные записки; формирование правовой позиции; участие в судебных заседаниях; подготовка разъяснений для структурных подразделений Инспекции по применению законодательства о налогах сборах, предусмотренных законодательством Российской Федерации; оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды заявлений и исковых заявлений; анализ судебной практики и подготовка разъяснений по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного 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 Межрайонной ИФНС России № 20 по Иркутской области, главный специалист-эксперт обязан:

8.1. Подготавливать справочные и аналитические материалы, обзоры по вопросам правоприменительной практики и состоянию правовой работы по поручению начальника отдела, заместителя начальника отдела.  

8.2. Подготавливать разъяснения для структурных подразделений Инспекции по применению законодательства о налогах сборах.
8.3. Оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды заявления и исковые заявления по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также отзывы на заявления налогоплательщиков, апелляционные и кассационные жалобы, иные процессуальные документы в соответствии с действующим законодательством.

8.4. Подготавливать проекты исковых заявлений о взыскании задолженности в порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ, для согласования, их направление на согласование в УФНС России по Иркутской области; контролировать своевременную подачу исковых заявлений о взыскании задолженности в порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ, в суд.

8.5. Защищать государственные интересы в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а также в других органах при рассмотрении правовых вопросов, касающихся работы Инспекции.

8.6. Осуществлять юридическое сопровождение дел об административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах. Обеспечивать проверки соответствия нормам законодательства РФ документов, подготавливаемых Инспекцией, а также в необходимых случаях принимать участия в подготовке таких документов.
8.7.  Исполнять положения Приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ и иных Приказов ФНС России и писем УФНС России по Иркутской области, регламентирующих порядок работы правовых подразделений налоговых органов.

8.8. Подготавливать замечания и предложения по содержанию проектов актов налоговых проверок, направляемых в отдел структурными подразделениями Инспекции, осуществляющими проведение проверок. Визировать проекты актов и решений по результатам контрольных мероприятий, проводимых Инспекцией. В случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта (решения) в связи с их незаконностью, необоснованностью, противоречием сложившейся судебной практике, подготавливать докладные записки на имя начальника, заместителя начальника Инспекции с обоснованием позиции и доведением до руководства структурного подразделения Инспекции.
8.9. Анализировать и обобщать судебную практику.

8.10. Формировать оперативные отчеты, отчеты о проделанной работе за плановый период, осуществлять их анализ и обобщение.

8.11. Осуществлять мониторинг по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе, мониторинг официального сайта Высшего Арбитражного Суда РФ www.kad.arbitr.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в целях обеспечения надлежащей правовой защиты интересов Инспекции по арбитражным делам, рассматриваемым в порядке упрощенного производства.
8.12. Осуществлять качественное и своевременное внесение сведений в информационные ресурсы Инспекции «Журнал учета заявлений/исков по делам с участием налоговых органов», ИР «Сведения о лицах, в отношении которых факт невозможности участия (осуществления руководства) в организации установлен (подтвержден) в судебном порядке», ИР «Журнал учета работы по досудебному урегулированию». Ежедневно осуществлять контроль за полнотой и достоверностью содержащихся в информационном ресурсе данных по предмету деятельности отдела.

8.13. Соблюдать технологические процессы обработки решений вышестоящих налоговых органов, судебных решений.

8.14. Выполнять относящиеся к деятельности правового отдела требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД:

- СЛПФЛ:

- реестр дисквалифицированных лиц

-сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия (руководства) в организации, или в отношении которых данный факт установлен (подтвержден) в судебном порядке

- сведения о физических лицах

- банковские счета

- полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ)

- полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)

- открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ
- открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП, НДС (прием, учет и анализ информации по документам, поступившим из УФНС России, в части подтверждения правомерности возмещения из федерального бюджета сумм налога на добавленную стоимость при экспорте товаров (работ, услуг)
- НДС
- однодневка, - таможня-Ф
- предпроверочный анализ налогоплательщиков

- схемы уклонения
- НДС «разрывы».
8.15. Выполнять относящиеся к предмету деятельности требования по обеспечению

- безопасности конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ Налог-Сервис ФНС России, а так же ПК АИС Налог-3:

- никому и ни при каких обстоятельствах не сообщать реквизиты доступа к информационным ресурсам по услуге удаленного доступа
- немедленно сообщать администратору безопасности Инспекции о ставших ему известными попытках третьих лиц получить сведения о конфиденциальной информации по Услуге удаленного доступа или Реквизитах доступа пользователей

- немедленно докладывать администратору безопасности Инспекции об утрате своих Реквизитов доступа к услуге удаленного доступа, о блокировании учетной записи, а также о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений
- при оставлении рабочего места по услуге удаленного доступа без присмотра осуществлять блокировку рабочего места средствами операционной системы или любым другим способом
- по окончании работы выключать рабочее место пользователя Услуги для исключения несанкционированного доступа посторонних лиц к конфиденциальной информации по услуге удаленного доступа
- хранить в тайне, не использовать в личных целях и не разглашать третьим лицам информацию, полученную при использовании федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых ФКУ («Налог-Сервис» ФНС России), а так же ПК АИС Налог-3, за исключением случаев, когда передача информации прямо предусмотрена законодательством Российской Федерации
- не выносить с территории инспекции материалы и документы, полученные при использовании федеральных информационных ресурсов, а так же ПК АИС Налог-3, как на бумажных, так и на электронных носителях без соответствующего разрешения.

  8.16. Вести в установленном порядке делопроизводство, осуществлять хранение и передачу в архив документов Отдела.

8.17. Осуществлять подготовку информационных и аналитических материалов по запросам Управления, начальника (его заместителя) Инспекции, начальника правового отдела в пределах компетенции Отдела.

8.18. Участвовать при рассмотрении материалов дел о налоговых правонарушениях в соответствии со статьями 101, 101.4 Налогового кодекса РФ, составление протоколов, доводить позицию правового отдела до соответствующего структурного подразделения Инспекции.

8.19. Подготавливать и направлять в установленные ведомственными письмами сроки апелляционные жалобы, жалобы, документы, необходимые для их рассмотрения, заключения по жалобам налогоплательщиков в вышестоящий налоговый орган.

8.20. Направлять проекты актов по результатам проведенных налоговых проверок, в которых содержатся выводы о порядке применения пунктов 2, 3, 4 статьи 269 Налогового кодекса РФ, в правовой отдел, отдел налогообложения юридических лиц, отдел анализа и планирования налоговых проверок Управления в срок не позднее, чем за 25 календарных дней до вручения справки об окончании выездной налоговой проверки или до окончания срока проведения камеральной налоговой проверки.

8.21. Направлять в правовой отдел Управления для согласования:

- заявления об отводах судей (состава суда), проекты обращений (жалоб) на имя председателей (заместителей председателя) судов

- заявления Инспекции по арбитражным делам, предметом которых является признание регистрационных действий, предусмотренных Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-Ф3 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», недействительными и ответчиком в которых указана Инспекция

- проекты заявлений о взыскании налогов в судебном порядке, предусмотренном подпунктами 23 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса РФ

8.22. Обеспечивать своевременное рассмотрение предложений, заявлений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

   8.23. Осуществлять внутренний контроль по уровню подведомственности в отношении выполняемых отделом технологических процессов (операций) ФНС России.

8.24. Имеет право работы с документами  с грифом «Для служебного пользования», при этом должен соблюдать установленные требования  по информационной безопасности.

8.25. Использовать в работе следующие  информационные ресурсы: 

•
СЭД-Регион,

•
Интернет,

•
Электронная почта,

•
Подключение внешних устройств,

•
Система ЭОД ИФНС,

•
КонсультантПлюс,

•         АИС «Налог-3»,
  •
иные ресурсы, необходимые в работе.

8.26. Участвовать в обучении работников инспекции, проводить совещания, семинары, оказывать практическую помощь по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

8.27. Осуществлять внутренний контроль методом самоконтроля выполняемых действий, операций.

8.28. Осуществлять внутренний контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.

8.29. Подготавливать предложения по совершенствованию налогового законодательства, представлять их в УФНС России по Иркутской области, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления.

8.30. Осуществлять контроль за полнотой и достоверностью содержащихся в информационных ресурсах территориальных налоговых органов «Журнал учета заявлений/исков по делам с участием налоговых органов», ИР «Сведения о лицах, в отношении которых факт невозможности участия (осуществления руководства) в организации установлен (подтвержден) в судебном порядке», ИР «Журнал учета работы по досудебному урегулированию».

8.31. Подготавливать аналитические данные по предмету деятельности отдела. Вести ИР «Журнал учета заявлений (исков) с участием налоговых органов», ИР «Сведения о лицах, в отношении которых факт невозможности участия (осуществления руководства) в организации установлен (подтвержден) в судебном порядке», ИР «Журнал учета работы по досудебному урегулированию».

8.32.  Исполнять обязанности, связанные с контролем технологических процессов деятельности территориальных налоговых органов с использованием информационных ресурсов, в том числе с контролем за полнотой, своевременностью и достоверностью ведения ИР «Журнал учета заявлений (исков) с участием налоговых органов», ИР «Сведения о лицах, в отношении которых факт невозможности участия (осуществления руководства) в организации установлен (подтвержден) в судебном порядке», ИР «Журнал учета работы по досудебному урегулированию».

8.33. Проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции, и оказывать правовую помощь подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации.
8.34. Осуществлять функции ответственного технолога отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; оплату труда и другие выплаты в соответствии с ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом; получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа; ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов; должностной рост на конкурсной основе; защиту сведений о гражданском служащем; доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительств Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Положением о Межрайонной ИФНС России № 20 по Иркутской области, Положением о правовом отделе Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления и Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Главный 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 главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами;

возникающим при рассмотрении правовым отделом заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых правонарушений; 
иным вопросам.

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

визирования проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок; визирования проектов решений, выносимых начальником (заместителями начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации

заверения надлежащим образом копий документов;

иным вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента.

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

14.
 Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

нормативных  правовых актов и (или)  проектов  иных  решений  в  части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов; 
положений об отделе. 
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

графика отпусков гражданских служащих Инспекции;

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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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» (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 главный специалист-эксперт выполняет  информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:  

1) разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

2) информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;

3) создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) информирование  налогоплательщиков по  результатам  контрольной  деятельности налоговых органов;

5) другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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.
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