Должностной регламент
ведущего специалиста - эксперта
правового отдела
Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу (далее - главный специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта:  регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: правовое обеспечение и досудебное урегулирование налоговых споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу. 
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 образования, направлению подготовки - "Юриспруденция", «Правоведение» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанной специальности и направлению подготовки.

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы - без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. Федеральный Закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей». 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»

 6.4.2. основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров; судебная практика в области разрешения налоговых споров.

6.5. Наличие функциональных знаний: знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота и общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; порядок ведения дел в судах различной инстанции.

6.6 Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: профессиональные навыки, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и составление актов по результатам проведения камеральный и выездных налоговых проверок.
6.8 Наличие функциональных умений: работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.

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  ведущий специалист - эксперт обязан:
- строго выполнять обязанности государственного служащего, определённые ст. 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

– корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

-
защита прав и охраняемых законом государственных интересов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции;

-защита прав и охраняемых законом государственных интересов в судах и правоохранительных органах в виде участия в качестве гражданских истцов и потерпевших с правом предоставления соответствующих документов;

-
проведение правовой экспертизы документов, подготавливаемых в инспекции;

-
оказание правовой помощи по вопросам применения норм права отделам инспекции;

-
участие в рассмотрении поступивших в инспекцию жалоб и возражений  налогоплательщиков;

-
согласование (путем визирования) постановлений (определений), протоколов по административным правонарушениям;

-
согласование путем визирования актов и решений содержащих сведения о нарушении налогового законодательства; в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладной записки на имя начальника (заместителя начальника) инспекции, содержащей выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, и при обнаружении фактов, свидетельствующих о совершении налоговых правонарушений о полноте собранной доказательственной базы. При визировании сотрудниками правового отдела должна проверяться как законность и обоснованность, изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полнота, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы. Визирование проектов актов и решений осуществляется с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации;

-
осуществлять подготовку и направление исковых заявлений о взыскании сумм задолженности налогоплательщика с его основных и зависимых обществ на основании пп. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ;

-
при направлении исковых заявлений на  основании пп. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ для сбора доказательств осуществлять мероприятия в соответствии с письмом  Федеральной налоговой службы России от 24.03.2015г. №СА-4-7/4709@, в том  числе, в обязательном порядке осуществлять сбор, подготовку документов и исковых заявлений и направление их на согласование в порядке, предусмотренном п.6 Приказа ФНС России от 09.02.2011 №ММВ-7-7/147 @ в срок, не превышающий 1 месяца с момента выявления оснований, указанных в пп.2 п.2 ст.45 НК РФ;

-
осуществление учета находящихся в производстве и законченных судебных и арбитражных дел;

-
проведение работы по правовой пропаганде, по ознакомлению должностных лиц инспекции с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и с изменениями в действующем законодательстве;

-
подготовка отзывов на исковые заявления налогоплательщиков;

-
подготовка исковых заявлений, апелляционных, кассационных и надзорных жалоб в суд;

-
ведение в установленном порядке делопроизводства отдела. Осуществлять хранение документов отдела и сдачу их в архив;

-
подготовка информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

-     выполнение не предусмотренных планом работы отдела разовых поручений  начальника инспекции, касающихся компетенции работы отдела; 

-    своевременность выполнения функциональных обязанностей;
-  участие в выездных и камеральных проверках, сбор и оценка доказательственной базы по вмененным нарушениям налогового законодательства, правовая экспертиза документов, полученных в ходе мероприятий налогового контроля;       
– подготовка заключений по результатам рассмотрения возражений по актам налогового контроля; 

– организация подготовки мотивированных заключений по жалобам, в том числе в соответствии с запросами вышестоящего налогового органа; 

– по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль над исполнением которых возложен на налоговый орган;

-
 осуществление учета возражений и жалоб налогоплательщиков;

– осуществляет сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности инспекции;

– представление вышеуказанной информации в подразделение досудебного урегулирования налоговых споров вышестоящего налогового органа; 

– принятие участия в выработке мер по устранению типичных причин возникающих налоговых споров по результатам деятельности инспекции;

– в соответствии с поручениями вышестоящего налогового органа принимает участие в разработке проектов нормативно-правовых актов, методических рекомендаций, регламентов, писем и иных актов по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров, контроля над соблюдением законодательства о налогах и сборах, и иного законодательства, контроль, за исполнением которого возложен на налоговые органы;

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

– строго соблюдает требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную и налоговую тайну; 
- исполнение поручений, писем, приказов, распоряжений, инструкций Начальника инспекции и вышестоящего налогового органа.               
– поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих служебных обязанностей и полномочий; 

– содержит в надлежащем порядке и сохранности рабочее место, оборудование, инвентарь;

– повышение эффективности налогового контроля с учетом необходимости усиления аналитических инструментов, применение полного комплекса контрольных мероприятий, качественно представлять интересы налоговых органов в суде;

– обеспечивать неотвратимость наказания за совершение налоговых правонарушений;

– получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объёме необходимом для выполнения своих должностных обязанностей; 

– выходить с предложениями к руководству отдела и Инспекции, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы налоговых органов; 

– привлекать специалистов структурных подразделений Инспекции для решения вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей; 

– запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 

– взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, правоохранительными органами, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения; 

– проходить переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.04г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»; 

– пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист - эксперт имеет право: получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей; посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации; повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования); участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы; докладывать начальнику отдела и его заместителю о выявленных резервах и возможностях улучшения работы; вносить предложения по совершенствованию работы отдела; требовать в установленном порядке от начальника отдела и других должностных лиц Управления и инспекций межрайонного уровня представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей; участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы; получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей; представительствовать от имени отдела (инспекции) по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях; ставить перед руководством инспекции (Управления) вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ; принимать участие в совещании по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела; иные права в соответствии с действующим законодательством, основные права определены статьей 14 Федерального закона от 27.07.04 № 79-Ф3 «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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 2004 г. № 506, положением об Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Ведущий специалист - эксперт инспектор 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:
- не требующим согласования в установленном порядке с начальником отдела, заместителем начальника и руководством Инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; переадресовывать документы;

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
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:
- применения законодательства РФ о налогах и сборах;

- подготовки нормативных актов, утвержденных государственных органами Санкт-Петербурга, по вопросам подведомственной сферы;

- подготовки предложений для представления, в установленном порядке, к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами работников инспекции;

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

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 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

Ведущий специалист-эксперт выполняет информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц и иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность и результативность 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 принимаемых решений.

