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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда правового отдела 
Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан

[bookmark: sub_1100]I. Общие положения

[bookmark: sub_1001]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Республике Башкортостан (далее – государственный налоговый инспектор отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089
[bookmark: sub_1002]2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: регулирования налоговой деятельности[footnoteRef:1]. [1:  Табл. Excel «Области проф. деят.» (приложение к Справочнику квалификационных требований Версия 3.1, размещенному на сайте Минтруда России (далее - Справочник) ] 

[bookmark: sub_1003]3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: осуществление правовой работы в налоговых органах, досудебное урегулирование налоговых споров .[footnoteRef:2] [2:  Табл. Excel «Области проф. деят.» (приложение к Справочнику)] 

[bookmark: sub_1004]4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан.
[bookmark: sub_1005]5. Старший специалист 2 разряда отдела непосредственно подчиняется начальнику, заместителю начальника правового отдела Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан. 

[bookmark: sub_1200]II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы*(5)

[bookmark: sub_1006]6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела устанавливаются следующие требования.
[bookmark: sub_1061][bookmark: sub_1062]6.1 Наличие профессионального образования. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
[bookmark: sub_1063]
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.[footnoteRef:3] [3:  Базовые квалификационные требования стр. 28 Справочника] 

[bookmark: sub_1064]6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г.                    № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Старший специалист 2 разряда отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
[bookmark: sub_1065]6.3.2 Иные профессиональные знания: 
	порядок подготовки и правовой экспертизы законопроектов и проектов нормативных правовых актов;
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..[footnoteRef:4] [4:  Общие квал. треб. по области деятельности II. Требования к профессиональным знаниям 2. Иные профессиональные знания + Дополнительные квал. треб. по виду деятельности II. Требования к профессиональным знаниям 2. Иные профессиональные знания  (стр. 28, стр. 990 Справочника)] 

6.4. Наличие функциональных знаний: 
[bookmark: sub_1066]- порядок ведения дел в судах различной инстанции.[footnoteRef:5] [5:  Профессионально-функциональные квалификационные требования (стр. 29 Справочника в зависимости от Функциональных обязанностей, в данном ДР стр.39 Справочника)] 

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.[footnoteRef:6] [6:  Базовые квалификационные требования стр. 28 Справочника] 

[bookmark: sub_1642]6.6. Наличие профессиональных умений:  представление интересов в судах; рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них; анализ и обобщение судебной практики; подготовка проектов нормативных правовых актов; осуществление правовой экспертизы иных проектов документов, в том числе приказов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, государственных контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним; определение необходимости направления нормативных правовых актов на государственную регистрацию в Министерство юстиции Российской Федерации; осуществление законопроектной деятельности; организация правовой работы..[footnoteRef:7] [7:  Дополнительные квал. треб. по виду деятельности III. Требования к профессиональным умениям] 

[bookmark: sub_1068]6.7. Наличие функциональных умений:  ведение исковой и претензионной работы.[footnoteRef:8] [8:  Профессионально-функциональные квалификационные требования (стр. 29 Справочника в зависимости от Функциональных обязанностей, в данном ДР стр. 989 Справочника)] 


[bookmark: sub_1300]III. Должностные обязанности, права и ответственность

[bookmark: sub_1007]7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
[bookmark: sub_1008]8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел старший специалист 2 разряда отдела исполняет следующие должностные обязанности: 
[bookmark: sub_1009]- защита государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
- обеспечение применения на судебных заседаниях аудиозаписи;
- своевременное и полное представления материалов судебных дел в вышестоящие налоговые органы;
- соблюдение порядка согласования и направления заявлений о пересмотре в порядке надзора судебных актов;
- обеспечение обоснованности подачи апелляционных, кассационных жалоб и заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора;
- правовое сопровождение камеральных и выездных налоговых проверок;
- визирование проектов актов и решений по результатам налоговых проверок;
-визирование протоколов по делам об административных правонарушениях;
- участие в составе специалистов, участвующих в проведении выездных налоговых проверок;
-производство, участие и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях (в том числе нарушениях законодательства о применении ККТ, в области производства и оборота алкогольной и табачной продукции и др.), нарушениях законодательства о налогах и сборах с последующим представлением на утверждение начальнику инспекции;
- подготовка и направление административных исковых заявлений  в порядке главы 32 Кодекса административного судопроизводства;
- направление в УФНС  «паспорта дела» во всех случаях представления материалов судебных дел для сведения либо на согласование в УФНС; 
- направление информации о судебных делах по административным искам;
-подготовка на имя начальника инспекции заключения о не обжаловании  судебного акта при отсутствии перспективы обжалования;
-направление информации в УФНС о дате рассмотрения, а также документов, касающихся судебного дела, находящегося в стадии надзорного производства;
- представление информации в УФНС о заявлениях о пересмотре судебных актов в порядке надзора;
- направление в УФНС обзора судебной практики налогового органа,
- осуществление мониторинга судебной практики по налоговым спорам, в целях учета позиции судебных органов при визировании решений по результатам контрольных мероприятий;
- обеспечение представления в УФНС России по Республике Башкортостан календаря судебных заседаний и размещение его на FTP-сервере для общего доступа (за исключением судебных заседаний по представлению интересов уполномоченного органа по делам о банкротстве)
- обеспечение исполнения приказа ФНС России Приказ ФНС России  от 14.10.2016  №ММВ-7-18/560@ 
- обеспечение исполнения Тематического плана Управления Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан и его территориальных налоговых органов по организации работы по правовому обеспечению, утвержденного приказом УФНС России по Республике Башкортостан от 20.04.2017 № 02-08/246@
- подготовка проекта заявления в порядке, предусмотренном пп.2 п.2 ст.45 Налогового кодекса РФ в арбитражный суд о взыскании задолженности с организации, являющейся в соответствии с Гражданским кодексом РФ основной или дочерней по отношению к налогоплательщику (состоящая на учете в Инспекции  организация, являющаяся в соответствии с гражданским законодательством РФ по отношению к другой организации основной или дочерней) или признанная судом иным образом зависимой с ним; направление вышеуказанного заявления со всеми приложениями на согласование в правовой отдел Управления ФНС России по Республике Башкортостан не позднее пяти рабочих дней со дня выявления оснований для подготовки и направления заявления и не позднее 45 календарных дней до истечения шести месяцев с окончания срока уплаты задолженности; в случае согласования проекта заявления не позднее трех рабочих дней направлять (представлять) в суд заявление в порядке, установленном арбитражно - процессуальным законодательством Российской Федерации; одновременно с заявлением направлять 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 организации.
- осуществление правового сопровождения направления материалов в Следственное управление Следственного комитета по Республике Башкортостан с целью возбуждения уголовных дел и привлечения к уголовной ответственности за налоговые преступления;
- правовое сопровождение при взаимодействии с правоохранительными органами, обжалование необоснованных отказов в возбуждении уголовных дел, по направленным материалам;
- обеспечение полноты ведения информационного ресурса «Журнал учета заявлений /исков по делам с участием налоговых органов»;
-формирование установленной отчетности и отдельных показателей статистической налоговой отчетности по предмету деятельности отдела;
- участие в обучении работников инспекции, проведение совещаний – семинаров по вопросам направления деятельности;
-соблюдение положений Административного регламента по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, утвержденного приказом Минфина РФ от 02.07.2012 № 99н;
- выполнение работ по самоконтролю базы данных ПК «Система ЭОД местного уровня» в отсутствие ответственного сотрудника;
- выполнение соответствующих технологических процессов ФНС России, закрепленных за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);
- изучение и применение в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;
- выполнение необходимых действий для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;
- по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействие с технологами по соответствующим направлениям;
- соблюдение порядка работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;
- подготовка предложений сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места;
- принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- уведомление руководства Инспекции и сотрудника по собственной безопасности Инспекции о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
- ведение в установленном порядке делопроизводства, осуществление хранения документов правового отдела, передача их на архивное хранение;
- корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их честь и достоинство;
- осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;
- участие в подготовке и рассмотрении  писем по курируемым вопросам;
- оказание практической помощи структурным подразделениям Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- соблюдение служебного распорядка Инспекции;
- уведомление представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению  коррупционных правонарушений;
- повышение уровня профессиональных знаний.
- соблюдение установленных требований по информационной безопасности.
- соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных 
гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
 - соблюдение основных принципов телефонного информирования и требований к внешнему виду должностных лиц;
 - выполнение обязанностей временно отсутствующего сотрудника отдела, осуществление в пределах компетенции отдела иных функций по поручению начальника Инспекции, начальника отдела;
- соблюдать требования охраны труда.
- Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной -  Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
-выполнение другой работы по указанию руководства инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела имеет право: 
- представлять Инспекцию в органах  местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации;
- вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- получать из отделов осуществляющих контрольные функции, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса о представлении документов, материалов проверки;
- давать разъяснения по вопросам, отнесенным  к компетенции отдела;
[bookmark: sub_1010]10. Старший специалист 2 разряда отдела 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 30 по РБ.
[bookmark: sub_1011]11. Старший специалист 2 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_1400]IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: sub_1012][bookmark: sub_1500]12. 9. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- выполнение поручений начальника инспекции и курирующего заместителя начальника инспекции;
- обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
-иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
10. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- составление планов работ и отчетов о результатах работы.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

[bookmark: sub_1014]13. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовки проектов документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела (по поручению руководителя);
	осуществлять иные права, предусмотренные Положением об  Инспекции, иными нормативными актами.
[bookmark: sub_1015]14. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовки проектов документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела (по поручению руководителя);
	осуществлять иные обязанности, предусмотренные Положением об  Инспекции, иными нормативными актами.

[bookmark: sub_1600]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

[bookmark: sub_1016]15. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: sub_1700]VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: sub_1017]17. Взаимодействие государственный налоговый инспектор отдела 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан.

[bookmark: sub_1800]VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

[bookmark: sub_1018]18. В соответствии с замещаемой  государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старшим специалистом 2 разряда правового отдела оказывается государственная услуга 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.

[bookmark: sub_1900]IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

[bookmark: sub_1019]19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда 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, принимаемых решений.
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