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Должностной регламент ведущего специалиста-эксперта правового отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-440.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее - управление).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела (далее - отдел).
6. В случае временного отсутствия ведущего специалиста-эксперта замещение специалиста осуществляется согласно распределению начальника отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

7. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика и управление», «Юриспруденция» или иным специальностям и направлениям подготовки, содержащимся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
7.2. Требования к стажу не предъявляются.
7.3. Наличие базовых знаний: 
требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 
требования к знаниям положений законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий; 
знание основ информационной безопасности и защиты информации; 
знание основных положений законодательства о персональных данных; 
знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 
знание основных положений законодательства об электронной подписи; 
знания по применению персонального компьютера.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституция Российской Федерации;
Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», Федеральный конституционный закон от 21.07.1994 № 1-ФКЗ «О Конституционном Суде Российской Федерации», Федеральный конституционный закон от 06.11.2020 № 4-ФКЗ «О Правительстве Российской Федерации», Федеральный конституционный закон от 05.02.2014 № 3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации»;
Налоговый кодекс Российской Федерации, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации, Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Федеральный закон от 14.06.1994 № 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне», Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
Указ Президента Российской Федерации от 05.04.1994 № 662 «О порядке опубликования и вступления в силу Федеральных законов», Указ Президента Российской Федерации от 30.11.1995 № 1203 «Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне», Указ Президента Российской Федерации от 23.05.1996 № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти», Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Указ Президента Российской Федерации от 09.03.2004 № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти», Указ Президента Российской Федерации от 21.05.2012 № 636 «О структуре федеральных органов исполнительной власти», Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации», постановление Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;
Приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
Приказ ФНС России от 26.08.2014 № ММВ-7-7/429@ «О совершенствовании работы по представлению интересов налоговых органов в судах», Приказ ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах», Приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы», приказ ФНС России от 09.12.2014 № ММВ-7-7/624@                   «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Федеральной налоговой службы»; 
Положение об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положение об отделе;
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
7.4.2. Иные профессиональные знания:
порядок подготовки и правовой экспертизы законопроектов и проектов нормативных правовых актов;
порядок подготовки и правовой экспертизы документов в области контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
практика применения законодательства Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

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.
7.5. 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;
классификация моделей государственной политики;
задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
7.6. Наличие базовых умений: 
умение мыслить системно (стратегически); 
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
коммуникативные умения; 
умение управлять изменениями; 
умения по применению персонального компьютера.
7.7. Наличие профессиональных умений: 
представление интересов в судах;
подготовка правовых заключений;
анализ и обобщение судебной практики.
7.8. Наличие функциональных умений: 
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;
подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
подготовка аналитических, информационных и других материалов;
организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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».
9. В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, ведущий специалист-эксперт:
своевременно и качественно исполняет приказы, распоряжения ФНС России, приказы управления, распоряжения руководителя управления, начальника отдела по вопросам, касающимся деятельности отдела;
осуществляет контроль в установленном порядке за качеством правовой работы в нижестоящих налоговых органах;
обобщает практику ведения правовой работы в нижестоящих налоговых органах и вносит предложения по ее совершенствованию;
представляет интересы управления или нижестоящих налоговых органов в судах (в установленных случаях);
ведет в установленном порядке делопроизводство и хранит документы отдела, передает их на архивное хранение;
оформляет и ведет учет доверенностей на представление работниками интересов управления  в судах и иных организациях;
оказывает организационную и правовую помощь нижестоящим налоговым органам в обжаловании и опротестовании ими решений судов, а также обжаловании ими отказов в принесении протестов;
анализирует практику рассмотрения в судах налоговых споров и споров, вытекающих из государственных (муниципальных) контрактов, осуществляет подготовку процессуальных документов с привлечением других структурных подразделений предложений по ее совершенствованию;
проводит претензионную работу в соответствии с положением о контрактной службе в Управлении;	
визирует проекты государственных контрактов, договоров и извещений о проведении электронных закупочных процедур;
участвует в заседаниях единой комиссии по осуществлению закупок для нужд 
Управления;
	представляет интересы Управления при рассмотрении дел о нарушении антимонопольного законодательства; 		
проводит правовую экспертизу проектов ненормативных правовых актов, приказов, распоряжений, договоров, соглашений, писем, иных документов, подготавливает заключения в случае несогласия с проектами указанных документов;
согласовывает материалы и акты выездных налоговых проверок (в установленных случаях);
визирует проекты актов по результатам повторных выездных налоговых проверок (до составления справки о проведенной повторной выездной проверке), визирует проекты решений, выносимых руководителем (заместителями руководителей) управления по 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 руководителя управления, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений управления, принятых по результатам повторных выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
консультирует работников управления и нижестоящих налоговых органов по правовым и иным вопросам;
заполняет информационные ресурсы по направлениям деятельности отдела;
участвует в обучении работников нижестоящих налоговых органов, проведении совещаний, семинаров и оказывает им практическую помощь по вопросам, входящим в компетенцию управления;
осуществляет подготовку материалов для итоговых совещаний управления, разрабатывает предложения по совершенствованию работы отдела, другим вопросам, входящим в компетенцию отдела;
[bookmark: _GoBack]ведет в установленном порядке делопроизводство и хранит документы отдела, передает их на архивное хранение;
участвует в подготовке отчетности по форме и в порядке, утвержденном Федеральной налоговой службой;
рассматривает запросы нижестоящих налоговых органов по правовым вопросам; 
участвует в проведении еженедельных тематических занятий по вопросам налогообложения, применения законодательства об административных правонарушениях; 
выполняет планы работ, указания, рекомендации и задания управления и ФНС России;
участвует в аудиторских проверках и осуществляет контроль за выполнением поручений и указаний об устранении выявленных аудиторскими проверками нарушений и недостатков в деятельности подведомственных налоговых органов по направлению деятельности отдела.
На ведущего специалиста-эксперта возлагается:
бережное отношение  к имуществу управления;
обеспечение сохранности служебного  удостоверения;
соблюдение правил Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
обязанность не разглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений начальника отдела, руководства управления, ФНС России;
осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями управления;
требовать от специалистов структурных подразделений управления устранения замечаний и недостатков, выявленных в ходе проведения правовой экспертизы документов; 
получать от структурных подразделений управления сведения и материалы, необходимые для исполнения своих обязанностей.
11. 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 Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
12. 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 несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел;
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, начальника отдела;
за утрату документов, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы;
за разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам подготовки дополнительных процессуальных документов по судебным делам, находящимся в производстве.
14. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам исполнения определений судов по делам, находящимся в производстве.

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

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел. 
16. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе и управлении;
положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
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

17. 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

18. 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.

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

19. Ведущий специалист-эксперт в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. 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;
эффективности деятельности подведомственных налоговых органов, закрепленных за специалистом на основании приказа управления, и управления в целом в части судебно-правовой работы, оцениваемой в соответствии с показателями оценки эффективности деятельности территориальных органов ФНС России, доводимыми ФНС России ежеквартально, а также следующими показателями: 
- соотношение количества дел, рассмотренных в пользу налоговых органов и общего количества вынесенных судебных актов;
- соотношение суммы рассмотренных требований в пользу налоговых органов и общей суммы рассмотренных требований.

