Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта правового отдела

Межрайонной ИФНС России № 12 по Иркутской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) Ведущего специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России № 12 по Иркутской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «Специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087.

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

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: досудебное урегулирование налоговых споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 12 по Иркутской области (далее – Инспекция) по представлению начальника правового отдела.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Требования к стажу не предъявляются.

6.3. 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. Знания в сфере законодательства Российской Федерации:
- Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ; (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ,

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ;

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 08.03.2015 № 21-ФЗ;
- Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» от 08.08.2001 № 129-ФЗ;

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

- Федеральный закон «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» от 26.12.2008 № 294-ФЗ;

- Федеральный закон «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» от 06.04.2013 № 44-ФЗ;

- постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации» от 13.08.1997 № 1009;

- постановление Правительства Российской Федерации «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» от 26.02.2010 № 96;

- постановление Правительства Российской Федерации «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» от 16.08.2012 № 840;

- постановление Правительства Российской Федерации «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения» от 25.08.2012 № 851;

- приказ Минфина России «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01» от 30.03.2001 № 26н;

- Приказ ФНС России «Об утверждении Концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2013 - 2018 годы» от 13.02.2013 № ММВ-7-9/78@;

- Рекомендации о порядке организации работы налоговых органов, доведенные письмом ФНС России от 07.08.2013 № СА-4-9/14460@;
- Рекомендации о порядке взаимодействия налоговых органов и их структурных подразделений, доведенные письмом ФНС России от 26.12.2013 № СА-4-9/23437@;
- Рекомендации к составлению заключений, доведенные письмом ФНС России от 28.02.2014 № СА-4-9/3531.
- приказ ФНС России «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы» от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@;

- приказ ФНС России «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Федеральной налоговой службы» от 09.12.2014 № ММВ-7-7/624@.
- Приказ ФНС России «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, 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)» (вместе с «Основаниями и порядком продления срока проведения выездной (повторной выездной) налоговой проверки» от 08.05.2015 № ММВ-7-2/189@;
Ведущий специалист-эксперт 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;

понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правового обеспечения деятельности налоговых органов;
рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; 
работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров;
передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров; судебная практика в области разрешения налоговых споров;
основы делопроизводства; правила делового этикета и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков; особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок;
порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;

порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок; 
рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;
практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие жалобы (обращения), порядка рассмотрения жалоб (обращений), цели, задачи, основных направлений, функций досудебного урегулирования налоговых споров, принципов формирования и оценки эффективности деятельности досудебного урегулирования налоговых споров; порядок подачи заявлений в суд, порядок рассмотрения заявлений в судах.
6.6. Наличие базовых умений: квалифицированное планирование рабочего времени, подготовка служебных документов, анализ и прогнозирование последствий, подготавливаемых решений, ведение деловых переговоров, составление делового письма, умение мыслить системно (стратегически), коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений:
подготовка, сбор информации по поступившим жалобам и написание заключения по жалобе с учетом доводов заявителей, работа с правовыми системами; работа с информационными ресурсами по направлению досудебное урегулирование налоговых споров; работа с законодательством в области организации и порядка направления жалоб (обращений); анализ и применение практики рассмотрения споров в досудебном и судебном порядке при разработке проектов документов; применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей, интерактивных сервисов ФНС России; использование поисковых систем в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, взаимодействие с государственными органами и организациями, подготовка служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации, применение компьютерной и другой оргтехники; 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, использования графических объектов в электронных документах; представление интересов в судах; рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них; анализ и обобщение судебной практики; осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов.

6.8. Наличие функциональных умений: принятие участия в рассмотрении материалов налоговых проверок, оценка доводов заявителей, изложенных в жалобах, сбор материалов, их оценка в заключении по жалобе, подготовка ответов заявителям на обращения (заявления), подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков по всем основаниям, подготовка проектов исковых заявлений, представление интересов Инспекции в судах.
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, 17-19, 20, 20.1, 20.2 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 Инспекции, ведущий специалист-эксперт обязан:
проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых Инспекцией и оказывать правовую помощь подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства РФ;

визировать и проверять проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок на предмет их соответствия нормативно правовым актам;
визировать и проверять проекты решений по результатам налоговых проверок на предмет их соответствия законам и иным нормативно правовым актам;

подготавливать докладную записку на имя руководителя налогового органа в случае несогласия с выводами, содержащимися в проектах решений и актах инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, о полноте собранной доказательственной базы;

осуществлять производство, участие и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;

оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям;

после проведения мероприятий, предусмотренных Регламентом «Организации работы по реализации Межрайонной ИФНС России № 12 по Иркутской области обязанности, установленной подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового Кодекса Российской Федерации», утвержденным Распоряжением Инспекции от 30.03.2015 № 11-07-08/02, в случае установления факта поступления выручки от реализации товаров (работ, услуг) на счета основных (зависимых) обществ, в том числе через совокупность взаимосвязанных операций, совершенных несколькими участниками, не являющимися основными (зависимыми), либо установления факта осуществления налогоплательщиком действий по передаче основным (зависимым) обществам денежных средств и (или) иного имущества, в том числе произведенной через совокупность взаимосвязанных операций, совершенных несколькими участниками, не являющимися основными (зависимыми), и если такие действия повлекли невозможность взыскания задолженности, возникшей по итогам проведенной выездной или камеральной налоговой проверки, подготавливать заявления в суд о взыскании задолженности по итогам налоговой проверки в судебном порядке с основного (зависимого) общества;

подготавливать Заявления о требовании налогового органа в суд о признании организации иным образом зависимой с налогоплательщиком, за которым числится недоимка, одновременно с заявлением требования о взыскании задолженности с зависимого (основного) общества в порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ;

согласование проектов исковых заявлений в порядке, предусмотренном пунктом 5 приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;

направление Проектов исковых заявлений в суд Инспекцией на согласование в Управление в срок, не превышающий 10 дней с момента выявления оснований, указанных в подпункте 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ;

осуществление защиты государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции. Представительство Инспекции в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

анализ судебной практики и подготовка разъяснений по ее применению в соответствии с законодательством РФ;

рассмотрение заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия и бездействия Инспекции (должностных лиц налоговой Инспекции), а также на акты ненормативного характера Инспекции, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
представление заключений по жалобам, рассматриваемым Управлением Федеральной налоговой службы;

рассмотрение возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;

участие в рассмотрении материалов проверок, по результатам которых составлены акты в соответствии со статьями 100, 101.4 НК РФ;

до начала рассмотрения материалов проверки (с возражениями или без возражений) обязательное проведение анализа объема документов, врученных налогоплательщику, а также документов, с которыми налогоплательщик ознакомлен, оценка достаточности предоставленного налогоплательщику для ознакомления и подготовки возражений и пояснений времени, проверка факта надлежащего уведомления налогоплательщика о дате и месте рассмотрения материалов проверки и доведение соответствующей информации до заместителя начальника инспекции, рассматривающего материалы проверки. В случае отсутствия надлежащего уведомления – сообщение в отдел, формирующий проект решения, о данном факте и необходимости подготовки проекта решения об отложении рассмотрения материалов проверки. Если рассмотрение материалов проверки назначено после проведения дополнительных мероприятий налогового контроля, обязанность оценки полноты и своевременности ознакомления налогоплательщика с материалами дополнительных мероприятий и качество формирования выписок из документов, содержащих конфиденциальную информацию;

обобщение практики рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке в налоговых органах и внесение предложений по ее совершенствованию;

участие в подготовке и подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

ведение в установленном порядке информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» в подсистеме АИС «Налог-3», программного комплекса ЭОД «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;

использование информационных ресурсов по предмету деятельности отдела, в том числе с помощью услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, в объеме, обеспечивающем выполнение функций и задач отдела;

осуществление своевременного, полного ввода достоверных данных в информационные ресурсы по предмету деятельности отдела. Осуществлять внутренний контроль в отношении выполняемых технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России) методом самоконтроля;

ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;

устранение нарушений и недостатков, выявленные аудиторской либо иной проверкой, проводимой вышестоящим налоговым органом либо вышестоящим должностным лицом; выполнение, в том числе, путем заполнения соответствующих отчетов, протоколов, планов, объяснений либо иных документов, связанных с устранением допущенных нарушений; направление необходимых сведений и документов в вышестоящий налоговый орган либо вышестоящему должностному лицу, проводившему проверку;

осуществление иных функций, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

выполнение распоряжения начальника отдела, курирующего правовую работу заместителя начальника инспекции, начальника инспекции;

обеспечивать сохранность сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на:
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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;

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;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональное развитие в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

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

работать с информационными ресурсами Инспекции.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о правовом отделе Инспекции, поручениями начальника Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России.

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, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента.

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:

отчетов, справочных и аналитических материалов по вопросам досудебного урегулирования споров;

заключений по жалобам налогоплательщиков на акты ненормативного характера, действия (бездействие) должностных лиц Инспекции.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента.

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 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» от 12.08.2002 № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ, 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. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объёму 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.

