Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта правового отдела 

Межрайонной ИФНС России № 14 по Оренбургской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста – эксперта правового отдела инспекции Федеральной налоговой службы  по г. Орску Оренбургской области (далее –главный специалист - эксперт ) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,–11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта: Осуществление налогового контроля и Представление интересов Российской Федерации в судах. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом начальником инспекции Федеральной налоговой службы по г.Орску Оренбургской области (далее - инспекция).

5. Ведущий специалист - эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела (далее - отдел) или заместителю начальника отдела.
В случае служебной необходимости ведущий специалист-эксперт замещает главного специалиста – эксперта, старшего специалиста 2 разряда и специалиста-эксперта. 
В случае отсутствия ведущего специалиста – эксперта его обязанности исполняет главный специалист – эксперт, старший специалист 2 разряда или специалист-эксперт по указанию начальника отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта  устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования, «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Без предъявлений требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 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. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 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»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; Судебная практика в области разрешения налоговых споров. Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. N 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле", Инструкция Банка России от 4 июня 2012 г. N 138-И "О порядке представления резидентами и нерезидентами уполномоченным банкам документов и информации, связанных с проведением валютных операций, порядке оформления паспортов сделок, а также порядке учета уполномоченными банками валютных операций и контроля за их проведением", постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2007 г. N 98 "Об утверждении Правил представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам валютного контроля", постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. N 819 "Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации", постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г. N 1365 "О порядке представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации", Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)", Федеральный закон от 22 мая 2003 г. N 54-ФЗ "О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт", Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями), Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля", Федеральный закон от 4 мая 2011 г. N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности", постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации", постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей". Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений) от 13 июня 1996 г. N 63-ФЗ.

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. Наличие профессиональных знаний: 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: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки.

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: 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, работы 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц. порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел.

6.8. Наличие функциональных умений: претензионно-исковая работа, умение работать с информационными ресурсами по учету судебных дел, с участием налоговых органов.

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 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел,  ведущий специалист - эксперт:
осуществляет контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;

 
обеспечивает выполнение возложенных на Отдел задач и функций;

обеспечивает взаимозаменяемость специалистов отдела для выполнения, поставленных перед Отделом задач;

представляет интересы Инспекции, осуществлять защиту ее законных интересов в органах государственной, исполнительной и судебной власти; 

готовит административные исковые заявления, исковые заявления, отзывы, апелляционные и кассационные жалобы в соответствии с Кодексом административного судопроизводства РФ, Гражданского процессуального кодекса РФ и Арбитражного процессуального кодекса РФ;

направляет в суд протоколы и материалы об административном правонарушении для привлечения к административной ответственности;

проверяет соблюдение законности принимаемых решений, иных действий структурными подразделениями Инспекции;

принимает участие в рассмотрении материалов выездных и камеральных проверок;

проводит правовую экспертизу решений и постановлений Инспекции;

осуществляет  визирование проектов актов по результатам камеральных налоговых проверок и выездных налоговых проверок ; 
осуществляет визирование проектов решений, выносимых начальником инспекции (заместителями начальника) о результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

составляет в случае несогласия с выводами, 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 специалистов Отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;

принимать участие в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам, составленным по результатам осуществленных мероприятий налогового контроля;

подготавливать правовые оценки по результатам рассмотрения возражений по актам налогового контроля;

подготавливать заключения по жалобам (апелляционным жалобам), направляемым в вышестоящий налоговый орган;

подготавливать материалы, необходимые для рассмотрения жалоб (апелляционных жалоб), направляемых в вышестоящий налоговый орган;

обобщать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в Инспекции и вносить предложения по ее совершенствованию руководству Инспекции и в подразделение досудебного аудита вышестоящего налогового органа;

анализировать причины возникновения налоговых споров, рассмотренных в Инспекции в досудебном порядке, представлять руководству налогового органа по результатам анализа обзоры, содержащие рекомендации по совершенствованию правоприменительной практики;

изучать акты по результатам осуществленных Инспекцией мероприятий налогового контроля, возражений (разногласий) налогоплательщика (налоговых агентов, плательщиков сборов) по которым в Инспекцию не поступили, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования. В случае установления возможности наступления спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования подготавливать докладную записку руководству Инспекции;

осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности Инспекции и образующейся на следующих стадиях:

1) составление акта по результатам проведенных мероприятий налогового контроля;

2) рассмотрение возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам налогового контроля; 

3) вынесение решения по результатам рассмотрения материалов проверки;

4) обжалование вынесенного налоговым органом решения по результатам налогового контроля в административном порядке (в вышестоящих налоговых органах в досудебном порядке);

5) обжалование вынесенного налоговым органом решения по результатам налогового контроля в судебном порядке.

Представлять вышеуказанную информацию в подразделение досудебного аудита вышестоящего налогового органа;

принимать участие в выработке мер по устранению типичных причин, возникающих налоговых споров по результатам деятельности Инспекции, в том числе путем:

1) участия в работе по устранению нестыковок различных ведомственных разъяснений;

2) участие в работе по корректировке ранее изданных разъяснений уполномоченных ведомств в целях выработки единой правоприменительной практики;

ведет справочно-информационную работу по законодательству и нормативным актам;

обеспечивает правильность применения финансовых санкций, предусмотренных законодательством РФ за нарушение обязательств перед бюджетом, законность привлечения к административной ответственности;

 проводит аналитическую работу по вопросам правоприменительной практики, анализировать и обобщать правовую работу отдела;

рассматривает жалобы, заявления налогоплательщиков, готовит на них ответы;

готовит правовые документы в суды в установленные сроки, принимает участие в судах в качестве истца и ответчика, потерпевшего по уголовным делам, отстаивая интересы инспекции;

  осуществляет выезд в служебные командировки;

представляет  в установленном порядке  и в надлежащие сроки начальнику Отдела и в УФНС России по Оренбургской области отчеты о проделанной работе  за соответствующие периоды;

проводит периодические проверки за работой специалистов отдела по заполнению информационных ресурсов, составления статистической налоговой отчетности;        

изучает налоговое законодательство, накапливает инструктивные материалы, участвует  в экономической учебе отдела;
несет ответственность за сроки и качество направления закрепленной отчетности, информаций, контрольных заданий в вышестоящий налоговый орган, в части правовой работы, подготовки документов, отзывов, пояснений, жалоб в судебные и правоохранительные и иные органы  
выполняет другие поручения руководства инспекции и отдела, не отраженные выше;

использует в установленном порядке  федеральные и региональные информационные ресурсы и сервисы,  необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
обеспечивает качественное и своевременное ведение информационных ресурсов местного уровня, закрепленных за правовым отделом;
осуществляет работу на компьютере, в том числе распечатку и выемку нормативных и рабочих материалов, 

рационально использует знания и опыт государственных служащих Отдела, повышает свою квалификацию, 

соблюдает правила внутреннего служебного распорядка и дисциплину труда при выполнении должностных обязанностей и полномочий, 

обеспечивает сохранность служебного удостоверения, 

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

выполняет другие поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела), связанные с направлением работы и актуализации баз данных;

ведет в установленном порядке делопроизводства и хранение документов отдела, передачу их в архивное хранение;

соблюдает обязанность о не разглашении сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

исполняет основные обязанности гражданского служащего, определенные статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

осуществляет иные функции, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, УФНС России по Оренбургской области и Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист - эксперт имеет право:
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением  об инспекции Федеральной налоговой службы по г. Орску Оренбургской области, утвержденным руководителем управления ФНС России  по Оренбургской области 13.05.2015 г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Оренбургской области, приказами МИФНС России № 14 по Оренбургской области, поручениями начальника инспекции, курирующего деятельность заместителя инспекции, начальника отдела.

11. Ведущий специалист – эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ведущий специалист - эксперт  несёт персональную ответственность:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;    

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;

за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;  

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространение информации о гражданах (персональных данных); 

за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  

за несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

за порчу и утрату документов, находящихся в ведении отдела, и на своем участке работы,
за несоблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения,
за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.
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:
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

            подготовки, сбора и анализа закрепленной отчетности и информаций для представления в УФНС России по Оренбургской области, другие инстанции; 

            выполнение работы по реализации задач и функций, возложенных на него должностным регламентом.

иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.
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:

нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического и методологического обеспечения подготовки соответствующих документов по  юридическим 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 управления.

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, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, УФНС России по Оренбургской области, МИФНС России № 14 по  Оренбургской области.
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 от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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, Управления, Инспекции.

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 ведущим специалистом – экспертом  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 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.
