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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта правового отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Республике Татарстан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Межрайонной ИФНС России № 11 по Республике Татарстан (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»- 11-3-4-087.

2. Область профессиональной деятельности: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела: правовое обеспечение налоговой деятельности. 
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: «правовое обеспечение налоговой деятельности».
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №11 по Республике Татарстан (далее - инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт правового отдела непосредственно подчиняется начальнику правового отдела (далее – отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Наличие базовых знаний:

· знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

· знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий, основ делопроизводства и документооборота;

· общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;

· Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

· Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

· постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

· приказ 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)".

· Федеральный закон от 03 июля 2016 г. N 243-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";

· Федеральный закон от 03 июля 2016 г. N 250-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";

· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Ведущий специалист-эксперт правового отдела 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 налогообложения;

· основы финансовых и кредитных отношений;

· общие положения о налоговом контроле;

· принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

· порядок проведения мероприятий налогового контроля;

· принципы налогового администрирования;
· знание правоприменительной практики по вопросам, связанных с применением Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и валютного законодательства Российской Федерации;
· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора).

· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

· принципы формирования статистической налоговой отчетности.
6.5. Наличие функциональных знаний:

· понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

· виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

· процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

· ограничения при проведении проверочных процедур;

· меры, принимаемые по результатам проверки;

· принципы предоставления государственных услуг;

· требования к предоставлению государственных услуг;

· порядок предоставления государственных услуг в электронной форме.
6.6. Наличие базовых умений:

· умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений:

· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

· наличие иных профессиональных умений необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности инспекции.

6.8. Наличие функциональных умений: 

· подготовка аналитических, информационных и других материалов;

· организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта правового отдела, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 11 по Республике Татарстан, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Управлении, Положением об Инспекции, ведущий специалист-эксперт правового отдела обязан:
· соблюдать требования ст.15-17 Федерального Закона от 27 июля  2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей, и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство;
· осуществлять проведение правовой экспертизы документов, подготавливаемых в Инспекции и оказание правовой помощи подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
· участие в подготовке проектов решений по результатам налоговых проверок;
· визирование проектов актов по результатам камеральных налоговых проверок и выездных налоговых проверок (до составления справки о проведенной выездной проверки), визирования проектов решений, выносимых начальником (заместителями начальника) Инспекции по результатам  рассмотрения материалов проверок;

· визирование проектов актов и решений осуществляется с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации. При визировании проектов актов и решений по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок должна учитываться сложившаяся устойчивая судебная практика, в частности, постановления Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, а также постановления и информационные письма Президиума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, судебные акты иных судов, вынесенные по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации. В то же время сам по себе факт наличия  решения суда не в пользу налогового органа не может являться основанием для исключения из проекта акта, решения о привлечении к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения (об отказе в привлечении к налоговой ответственности) законных и обоснованных выводов о допущенных налогоплательщиком нарушениях законодательства о налогах и сборах.

· составление в случае несогласия с доводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя начальника Инспекции, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проекте актов и решений Инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
· осуществление производства, участие и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;
· оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исковых заявлений:

· проекты заявлений о взыскании налогов в судебном порядке предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации подлежат представлению в Правовое управление ФНС России для согласования в порядке, установленном пунктами 4, 6 Приказа Федеральной налоговой службы от 09.02.2011 № ММВ -7-7/147@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах» (в редакции приказа ФНС России от 04.09.2014 № ММВ-7-7/458@) на постоянной основе.

· 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 Налогового кодекса.

· Несогласованные заявления о взыскании налогов в судебном порядке по основаниям, предусмотренным подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации, направлению в суды не подлежат;

· осуществление защиты государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

· ведение систематизированного учета актов законодательства, ведомственных нормативных актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов;
· анализ судебной практики и подготовка разъяснений по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;
· формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
· подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела во время  отсутствия начальника отдела;
· во время отсутствия начальника отдела обеспечивать решение возложенных на него задач, согласно должностного регламента;
· внесение и формирование сведений, относящихся к деятельности отдела в систему ЭОД, АИС Налог-3 Пром;
· ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;
· исполнять указания, распоряжения данные непосредственным начальником, кроме неправомерных;
· при получении от непосредственного начальника поручения, являющегося, по мнению заместителя начальника отдела неправомерным, он должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от непосредственного начальника подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения непосредственным начальником данного поручения в письменной форме заместитель начальника отдела обязан отказаться от его исполнения.

9. В целях исполнения возложенных обязанностей ведущий специалист-эксперт правового отдела имеет право:
· во время отсутствия заместителя начальника отдела и начальника отдела вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

· по указанию руководителя Инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в Управлении;

· работать с информацией ограниченного распространения;

· вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Инспекции;

· запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения, заключения, а также иные документы, относящиеся к компетенции отдела,

· вести переписку, относящуюся к своим обязанностям; 
· 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;
· 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; 

· включение в кадровый резерв; 
· профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
· оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о государственной гражданской службе в РФ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
· на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
· вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов; 

· осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ, законодательством субъекта РФ, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.

10. Ведущий специалист-эксперт правового отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России 23.10.2015, положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем Управления 13.03.2017, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Татарстан, приказами инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт правового отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того ведущий специалист-эксперт несет ответственность за:

некачественное  и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических  указаний ФНС России и Управления ФНС России по Республике Татарстан;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи  с исполнением  должностных обязанностей;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в правовом отделе;

несёт персональную ответственность за неисполнение положений о порядке обращения с информацией ограниченного распространения; 

работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт правового отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт правового отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· организации работы отдела Инспекции по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на инспекцию;
· выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
· реализации законодательства Российской Федерации, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции, служебного распорядка;
· возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан;
· оценка правильности применения мер ответственности, предусмотренных  законодательством Российской Федерации;

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

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
· предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом инспекции;
· иным  вопросам.

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 правового отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· применения  законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
· во время отсутствия начальника отдела проводит правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции, оказывает правовую помощь подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства РФ;
· участвует в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных и камеральных налоговых проверок;
· осуществление производства, участие и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;

· оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и в Арбитражные суды исков по всем основаниям;

· осуществление защиты государственных интересов в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

· консультирование сотрудников отделов инспекции по применению законодательства о налогах и сборах;
· участие в подготовке и подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
· иным вопросам.

15. Ведущий специалист-эксперт правового отдела 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 правового отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта правового 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 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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.

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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный  специалист-эксперт выполняет организационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

· информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о порядке исчисления и уплаты налога на имущество физических лиц, транспортного налога, земельного налога, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

· создание условий для реализации прав граждан на обжалование решений, действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

· иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. 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.

Начальник правового отдела                                                                                    А.Р. Хабутдинов
