PAGE  
1

	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Адыгея
   (наименование)

        _______________Брантова З.А. 
(подпись)         (фамилия, инициалы)




Должностной регламент
ведущего  специалиста-эксперта правового отдела

Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 2 

по Республике Адыгея

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы ведущий специалист-эксперт правового отдела  Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Адыгея относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-085.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: осуществление налогового контроля.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Адыгея. 

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 профессионального образования, по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция» и (или) «Экономика».

          6.2.   Без предъявления требования к стажу.

          6.3. Наличие базовых знаний: Конституции 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; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; основ организации прохождения государственной гражданской службы; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил деловой этики; основ делопроизводства; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; 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; основ проектного управления.

          6.4. Наличие профессиональных знаний: 

          6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Кодексов Российской Федерации: Налогового, Гражданского, Бюджетного, Арбитражного процессуального, Гражданского процессуального, Административного судопроизводства, Уголовного, Об административных правонарушениях;  Федеральных законов Российской Федерации: от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями), от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации", от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";  Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации"; Указов Президента Российской Федерации: от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления", от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы";  постановлений Правительства Российской Федерации: от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", 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; приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)"; приказов 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", от 02 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях", от 07 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах"; приказа от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений".

          6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, налогообложения, финансовых и кредитных отношений;  общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной и налоговой систем Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования.

          6.5. Наличие функциональных знаний: основы налогового контроля, порядок и сроки

рассмотрения материалов налоговых проверок; принципы и основные направления досудебного

урегулирования налоговых споров; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в 

досудебном и судебном порядках; передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере

досудебного урегулирования налоговых споров; судебная практика в области разрешения 

налоговых споров.

         6.6. Наличие базовых умений: оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации и обеспечения выполнения задач; квалифицированного планирования работы; ведения деловых переговоров; публичного выступления, анализа и прогнозирования; грамотного учета мнения коллег; делегирования полномочий подчиненным; организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами; эффективного планирования рабочего времени; систематического повышения своей квалификации; эффективного сотрудничества с коллегами; систематизации информации; работы со служебными документами; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; 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; работы с базами данных; работы с системами управления проектами.

         6.7. Наличие профессиональных умений: осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов; обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег,  подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

        6.8. Наличие функциональных умений: работа с информационными ресурсами по направлениям досудебное и судебное урегулирование налоговых споров,  административные правонарушения.

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

        8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Адыгея, ведущий специалист-эксперт обязан:

- строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайны, а также не должен разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- строго соблюдать пункт 1 статьи 9 Федерального закона № 273-ФЗ от 25.12.2008 «О противодействии коррупции»;

- проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции, и оказывать правовую помощь структурным подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации; 

- рассматривать возражения (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам, составленным по результатам осуществленных мероприятий налогового контроля, с учетом сложившейся судебной практики;

-  рассматривать жалобы физических и юридических лиц на действия (бездействие) должностного лица налогового органа (за исключением начальника Инспекции), не связанных с осуществлением Инспекцией своих полномочий, подготавливать заключения по итогам их рассмотрения, контроль соблюдения сроков, установленных законодательством Российской Федерации для рассмотрения жалоб;

-   подготавливать исковые заявления и вести дела в судах общей юрисдикции и арбитражных судах по основаниям, предусмотренным Гражданским кодексом, Налоговым кодексом и другими документами Федеральной налоговой службы; 

-  визировать проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок;

- визировать проекты решений, выносимых начальником (заместителями начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов 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, докладную записку на имя начальника Инспекции, содержащей выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;

- защищать государственные интересы в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, обеспечивать обязательное участие в судебных заседаниях;

- подготавливать по запросу Управления Федеральной налоговой службы по Республике Адыгея заключений по жалобам налогоплательщиков, поступивших в УФНС России по РА;

- подготавливать ответы на запросы, поступающие от правоохранительных и судебных органов;

- подготавливать, проверять и оказывать помощь при передаче правоохранительным органам материалов по фактам нарушений, за которые предусматривается уголовная ответственность;

- обобщать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в инспекции и вносить предложения по ее совершенствованию руководству инспекции и правовому отделу Управления ФНС России по РА;

 - анализировать причины возникновения налоговых споров, рассмотренных в инспекции в досудебном порядке, представлять начальнику Инспекции по результатам анализа обзоров, содержащих рекомендации в целях совершенствования правоприменительной практики;

 -  изучать акты по результатам осуществленных инспекцией мероприятий налогового контроля, возражения (разногласия) налогоплательщика (налоговых агентов, плательщиков сборов) по которым в инспекцию не поступили, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования;
- ежеквартальное составление и направление отчетов по формам «3-НС» и «6-НСП» в Управление ФНС России по Республике Адыгея;

- обеспечивать полноту и своевременность ввода сведений в информационные ресурсы, которые курирует правовой отдел, для своевременного и качественного формирования отчетности, исключить случаи ручной корректировки отчетов;

 - проверять соответствие законодательству протоколов об административных правонарушениях, своевременно направлять их в суды общей юрисдикции,  оформлять постановления по делам об административных правонарушениях;

 - анализировать и обобщать практику рассмотрения дел в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, подготавливать и вносить руководству Инспекции предложения по предупреждению таких споров;

- составлять на имя начальника Инспекции аргументированную докладную записку о целесообразности обжалования судебного акта с учетом судебной практики; 

- принимать участие в проводимых Межрайонной ИФНС России №2 по РА проверках на местах соблюдения налогового законодательства в учреждениях и организациях юридическими и физическими лицами и другими хозяйствующими субъектами;
- организовывать систематизированный учет и хранение, принятых и изданных актов законодательства РФ, РА, ФНС России, Управления ФНС России по РА и других нормативных актов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- пропагандировать законодательство РФ о налогах, об ответственности за нарушение налогового законодательства;

- уведомлять соответствующие отделы по решениям судов;

- обеспечивать своевременную подачу исковых заявлений в суд, в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ.
       Проекты исковых заявлений согласовываются УФНС РФ по Республике Адыгея, в порядке, предусмотренном п.6 Приказа ФНС России от 14 октября 2016 г. N ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах». 

 Проекты исковых заявлений в суд направляются на согласование в срок, не превышающий 1 месяца  с момента выявления  оснований, указанных в подпункте 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ. 

 Не согласованные заявления в арбитражный суд не направляются.

 Одновременно с иском налоговые органы направляют в суд ходатайство о принятии обеспечительных мер с приложением всех документов и сведений о передаче денежных средств, иного имущества или о перечислении выручки за реализуемые товары (работы, услуги) на счета зависимых и (или) основных обществ.

- выполнять устные и письменные распоряжения начальника отдела.

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

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- 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 и нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков (основного и дополнительного);

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, на приобщение к его личному делу письменных объяснений и других материалов;

- на защиту сведений о гражданском служащем;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами; должностной рост на конкурсной основе;

- членство в профессиональном союзе;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом; проведение по его заявлению служебной проверки;

- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом; 

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи и принадлежащего ему имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом;

- на нахождение в защищаемых помещениях, для исполнения своих должностных обязанностей; 
- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа.
- требовать от налогоплательщиков, налоговых агентов, их представителей устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований;

- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- запрашивать от структурных подразделений инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- участвовать в обсуждении проектов законодательных актов,  осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ, законодательными актами Республики Адыгея, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления ФНС России по Республике Адыгея;

           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 сентября 2004г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Республике Адыгея, утвержденным   руководителем   управления  ФНС   России   по   Республике  Адыгея, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Республике Адыгея, 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.

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 не вправе принимать самостоятельно управленческие и иные решения. 

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт не обязан принимать самостоятельных управленческих и иных решений.

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:

- подготовка информации;

- визирование;

- внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

- согласование.

15. ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению  руководства инспекции.

    VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

         16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

13. При исполнении своих служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста-эксперта 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.

