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Должностной регламент
 специалиста - эксперта
правового отдела 
Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Костроме

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста - эксперта правового отдела ИФНС России по г. Костроме (далее – специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-088.

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта: осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта осуществляется начальником ИФНС России по г. Костроме (далее - инспекция).
5. Специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1 наличие высшего образования - не ниже бакалавриата.
6.2 без предъявления требований к стажу.

6.3 наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание 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-ФЗ «О противодействии коррупции».
3) знание в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1 знание в сфере законодательства Российской Федерации:
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;
- Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 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 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц;

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)»;

- приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. № ММВ-7-9/78 @ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы»;

- приказ ФНС России от 14.10.2016 №ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах».
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:
- основы юриспруденции, экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;

- принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров;
- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок при проведении выездных и камеральных налоговых проверок;

- принципы налогового администрирования;

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;

- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;
- судебная практика в области разрешения налоговых споров;

- общие положения о налоговом контроле.
6.5. наличие функциональных знаний:

- процедуры организации налоговых проверок, этапы, инструменты проведения;
- порядок, сроки оформления и направления исковых заявлений, отзывов, документов в суды.

6.6. наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7 наличие профессиональных умений:

- представление интересов в суде;

- организация и подготовка исковых заявлений в суды, жалоб на решения судов.
6.8 наличие функциональных умений:

- работа с информационными ресурсами по направлению судебного урегулирования споров;
- организация и проведение мониторинга применения законодательства;

- подготовка правовых заключений, разъяснений. 

II. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел инспекции Федеральной налоговой службы по г. Костроме специалист - эксперт обязан:

8.1 строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.2 своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

8.3 соблюдать законодательство Российской Федерации и действовать в строгом соответствии с ним;

8.4 оказывать правовую помощь подразделениям инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

8.5 осуществлять правовое сопровождение дел о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах; 

8.6 визировать проекты актов по результатам налоговых проверок и решения по ним, а в случае несогласия с выводами, содержащимися в проектах актов и решений по результатам налоговых проверок, составлять докладную записку на имя начальника инспекции;

8.7 оформлять и представлять в суды общей юрисдикции исковые заявления по основаниям, установленным законодательством, в том числе исковые заявления о взыскании задолженности в порядке пп. 2 п. 2 ст.45 НК РФ;

8.8 осуществлять защиту государственных интересов в судах общей юрисдикции;

8.9 вести систематизированный учет актов законодательства, ведомственных нормативных актов, издаваемых вышестоящими налоговыми органами, а также иных нормативных актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов;

8.10 анализировать судебную практику Российской Федерации и применять с учетом действующего законодательства;

8.11 принимать участие в подготовке ответов на запросы налогоплательщиков;

8.12 вести в установленном порядке информационные ресурсы по деятельности правового отдела;

8.13 осуществлять подготовку информационных материалов для руководства инспекции по вопросам находящимся в компетенции отдела; 
8.14 вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов;

8.15 выполнять обязанности отсутствующего работника отдела, а также выполнять другую работу, возложенную на отдел по заданию начальника или лица, замещающего его в период отсутствия;
8.16 соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.17 соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

8.18 соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.19 сообщать начальнику отдела и в отдел безопасности о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.20  не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

8.21 поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;

8.22 проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками инспекции; 

8.23 соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

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

8.25 соблюдать Служебный распорядок инспекции; 

8.26 осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

8.27 соблюдать порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину;

8.28 при выполнении своих обязанностей руководствоваться инструкциями на рабочем месте РМ3-2м; РМ3-3м; РМ3-4м; РМ3-5м;
8.29 выполнять должностные обязанности в прикладных подсистемах АИС "Налог-3" в соответствии с технологическими процессами, установленными и утвержденными ФНС России;
8.30 на высоком профессиональном уровне, используя метод самообразования, в том числе с использованием Образовательного портала ФНС России, поддерживать уровень квалификации, позволяющий эффективно исполнять технологические процессы в прикладных подсистемах АИС "Налог-3";
8.31 знать перечень сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации;

8.32 знать электронные сервисы, размещенные на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru;

8.33 хранить в тайне информацию, доступ к которой ограничен, в том числе налоговую, банковскую, коммерческую, служебную, профессиональную тайну и персональные, данные, ставшие известными работнику в результате служебной деятельности;

8.34 знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;

8.35 в случаях попыток посторонних лиц получить доступ к охраняемой информации, а также при возникновении инцидентов информационной безопасности немедленно сообщить об этом своему непосредственному начальнику. Обеспечить конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;

8.36 знать и строго выполнять правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;

8.37 незамедлительно извещать ответственного за обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

8.38 содействовать ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист - эксперт имеет право:

9.1 запрашивать в установленном порядке материалы и информацию в структурных подразделениях инспекции, необходимые для выполнения функциональных обязанностей;

9.2 выходить с предложениями к руководству инспекции по совершенствованию работы отдела;

9.3 получать в установленном порядке от начальников структурных подразделений инспекции необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

9.4 в установленном порядке для реализации своих должностных обязанностей, возложенных должностным регламентом и инструкциями, а также для исполнения поручений руководства, данных в приказах распоряжениях, получать доступ к информационным ресурсам, находящимся в ведении инспекции, а также к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России ЦОД, в том числе содержащих информацию ограниченного доступа, имеет право доступа к информационным ресурсам АИС в режиме просмотра, ввода данных, корректировки и вывода на печать;
9.5 на отдых, обеспечиваемый предоставлением ежегодных оплачиваемых основного, дополнительных отпусков и выходных и нерабочих праздничных дней;

9.6 на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и его служебным контрактом;

9.7 на 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;

9.8 на защиту сведений о себе;

9.9 на профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и другими федеральными законами Российской Федерации;

9.10 на осуществление иных прав, предусмотренных Положением об инспекции, иными нормативными актами.
10. 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 2004 года № 506, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г. Костроме, утвержденным руководителем УФНС России по Костромской области, положением о правовом отделе, приказами УФНС России по Костромской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

  11. 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 специалист - эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- выхода с предложением к руководству инспекции, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы инспекции по улучшению собираемости налогов, другим вопросам- анализа практики применения действующего законодательства;
- подготовки проектов документов;
- работа с информационными ресурсами АИС «Налог-3».

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

- анализа практики применения действующего законодательства;

- подготовки к судебным заседаниям в соответствии с письмами, разъяснениями, указаниями Федеральной налоговой службы, а также анализом судебной практики;
- подготовки заключений по жалобам и исковым заявлениям налогоплательщиков;
- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, и нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым специалист – эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Специалист - эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- рассмотрения дел о нарушениях законодательства Российской Федерации и законных интересов граждан со стороны гражданских государственных служащих Инспекции;
- решений по результатам налоговых проверок;

- решений о проведении дополнительных контрольных мероприятий.
15. Специалист - эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- 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 специалист - эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие специалиста - эксперта отдела 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 года № 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 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом 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. Государственные услуги гражданам и организациям не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник правового отдела           ________________         Г.В. Островский                    
                                                                            (подпись)                     (инициалы, фамилия)     
Заместитель начальника    
ИФНС России по г. Костроме        ________________         Н.Н. Седова                    
                                                                             (подпись)                    (инициалы, фамилия)     
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