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

I. Общие положения

1. Должностьфедеральнойгосударственнойгражданскойслужбы
(далее–гражданскаяслужба)ведущего специалиста-эксперта (указать наименование отдела) Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее – ведущий специалист-эксперт)относитсякстаршейгруппедолжностейгражданскойслужбыкатегории«специалисты».
Регистрационный номер (код) должности–11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельностиведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельностиведущего специалиста-эксперта:деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой.
4. Назначениенадолжностьиосвобождениеотдолжностиведущего специалиста-экспертаосуществляютсяприказом Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее - управление).
5. Ведущий специалист-экспертнепосредственно подчиняется начальнику отдела (далее - отдел).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Длязамещениядолжностиведущего специалиста-экспертаустанавливаютсяследующиетребования.
6.1. Наличиевысшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция».
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации,Гражданскийпроцессуальный кодекс Российской Федерации, Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановленияи распоряжения Правительства Российской Федерации,нормативные правовые акты Минфина России, ФНС России, Положение об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положение об отделе;
[bookmark: _GoBack]Ведущий специалист-экспертдолжен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующиевопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания:
судебная практика в области разрешения налоговых споров;
порядок обжалования ненормативных правовых актов;
рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в судебном порядке;
основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
исчисление сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
порядок оспаривания ненормативных правовых актов;
порядок составления процессуальных документов, писем и служебных документов.
6.5. Наличие функциональных знаний:
порядок ведения дел в судах различных инстанций.
6.6. Наличие базовых умений: 
умения в области информационно-коммуникационных технологий; 
умение мыслить системно (стратегически); 
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
коммуникативные умения; 
умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
работа с законодательными и нормативными правовыми актами;
подготовка проектов нормативных правовых актов, процессуальных документов, писем и служебных документов;
ведение информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов»;
организация взаимодействия с другими ведомствами, государственными органами;
6.8. Наличие функциональных умений:
ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанныесгражданскойслужбой,которыеустановленывегоотношении,предусмотреныстатьями14,15,17,18Федеральногозаконаот27.07.2004№ 79-ФЗ«ОгосударственнойгражданскойслужбеРоссийскойФедерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт обязан:
своевременно и качественно исполнять приказы, распоряжения ФНС России, приказы управления, распоряжения  руководителя управления, начальника отдела по вопросам, касающимся деятельности отдела;
осуществлять контроль в установленном порядке за качеством правовой работы в нижестоящих налоговых органах;
осуществлятькоординацию деятельности нижестоящих налоговых органов по реализации полномочий, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации (в том числе обеспечивать контроль за подготовкой и своевременной подачей исковых заявлений о взыскании задолженности);
обобщать практику ведения правовой работы в нижестоящих налоговых  органах и вносить предложения по ее совершенствованию;
представлять интересы управления или нижестоящих налоговых органов в судах (в установленных случаях);
вести в установленном порядке делопроизводство и хранить документы отдела, передавать их на архивное хранение;
оформлять и  вести учет доверенностей на представление работниками интересов управления  в судах и иных организациях;
оказывать организационную и правовую помощь нижестоящим налоговым органам в обжаловании и опротестовании ими решений судов, а также обжаловании ими отказов в принесении протестов;
анализировать практику рассмотрения в судах налоговых споров, причины возникновения и разрешения арбитражными судами споров в пользу налогоплательщиков и осуществлять подготовку с привлечением других структурных подразделений предложений по ее совершенствованию;
проводить правовую экспертизу проектов ненормативных правовых актов, приказов, распоряжений, договоров, соглашений, писем, иных документов, подготавливать заключения в случае несогласия с проектами указанных документов;
согласовывать материалы и акты выездных налоговых проверок по всем крупнейшим налогоплательщикам и акты с предполагаемой суммой доначисления свыше 10 млн. рублей;
визировать проекты актов по результатам повторных выездных налоговых проверок (до составления справки о проведенной повторной выездной проверке), визировать проекты решений, выносимых руководителем (заместителями руководителей) управления по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладнуюзаписку 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;
консультировать работников управления и нижестоящих налоговых органов по правовым и иным вопросам;
заполнять информационныересурсы по направлениям деятельности отдела;
участвовать в обучении работников нижестоящих налоговых органов, проведении совещаний, семинаров и оказывать им практическую помощь по вопросам, входящим в компетенцию управления;
осуществлять подготовку материалов для итоговых совещаний управления, разрабатывать предложения по совершенствованию работы отдела, другим вопросам, входящим в компетенцию отдела;
вести в установленном порядке делопроизводство и хранить документы отдела, передавать их на архивное хранение;
участвовать в подготовке отчетности по форме и в порядке, утвержденном Федеральной налоговой службой;
рассматривать запросы нижестоящих налоговых органов по правовым вопросам; 
участвовать в проведении еженедельных тематических занятий по вопросам налогообложения, применения законодательства об административных правонарушениях; 
выполнять планы работ, указаний, рекомендаций и заданий управления и ФНС России;
участвовать в аудиторских проверках и осуществлять контроль за выполнением поручений и указаний об устранении выявленных аудиторскими проверками нарушений и недостатков в деятельности подведомственных налоговых органов по направлению деятельности отдела;
бережно относиться  к имуществу управления;
обеспечить  сохранность  служебного  удостоверения;
соблюдать правила  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
обеспечить соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
своевременно и качественно исполнять приказы, распоряжения, указания, задания и поручения руководства управления, ФНС России;
осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностейведущий специалист-эксперт имеет правона:
осуществление взаимодействия со структурными подразделениями управления;  
требование от специалистов структурных подразделений управления устранения замечаний и недостатков, выявленных в ходе проведения правовой экспертизы документов; 
получение от структурных подразделений управления сведений и материалов, необходимых для исполнения своих обязанностей.  
10. Ведущий специалист-экспертосуществляетиныеправаиисполняетиные обязанности,предусмотренныезаконодательствомРоссийскойФедерации,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)ФНСРоссии,приказами Управления, поручениями руководства Управления.
11. Ведущий специалист-экспертзанеисполнениеилиненадлежащееисполнениедолжностныхобязанностейможетбытьпривлеченкответственностивсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерации.
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

12. Приисполнениислужебныхобязанностейведущий специалист-экспертвправесамостоятельноприниматьрешенияповопросамподготовки дополнительных процессуальных документов по судебным делам, находящимся в производстве.
13. Приисполнениислужебныхобязанностейведущий специалист-экспертобязансамостоятельноприниматьрешенияповопросам исполнения определений судов по делам, находящимся в производстве.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-экспертвправе или обязан участвовать при подготовке проектовнормативных правовых актов и(или) проектовуправленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-экспертвсоответствиисосвоейкомпетенциейвправеучаствоватьвподготовке(обсуждении)следующихпроектов:
управленческих  и иных  решений  в  части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел.
15. Ведущий специалист-экспертвсоответствиисосвоейкомпетенциейобязанучаствоватьвподготовке(обсуждении)следующихпроектов:
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

16. Всоответствиисосвоимидолжностнымиобязанностямиведущий специалист-экспертпринимаетрешениявсроки,установленныезаконодательнымиииныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействиеведущего специалиста-экспертасфедеральнымигосударственнымигражданскимислужащимиФНСРоссии,государственнымислужащимииныхгосударственныхорганов,атакжесдругимигражданамииорганизациямистроитсяврамкахделовыхотношенийнаосновеобщихпринциповслужебногоповедениягосударственныхслужащих,утвержденныхУказомПрезидентаРоссийскойФедерацииот12.08.2002№ 885«Обутвержденииобщихпринциповслужебногоповедениягосударственныхслужащих»(Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33,ст. 3196;2009, № 29, ст. 3658),итребованийкслужебномуповедению,установленныхстатьей18Федеральногозаконаот27.07.2004№ 79-ФЗ«ОгосударственнойгражданскойслужбеРоссийскойФедерации»,Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,атакжевсоответствиисиныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерациииприказами(распоряжениями)ФНСРоссии.

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

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

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективностьи результативность профессиональнойслужебнойдеятельностиведущего специалиста-экспертаоцениваетсяпоследующимпоказателям:
выполняемомуобъемуработыиинтенсивноститруда,способностисохранятьвысокуюработоспособностьвэкстремальныхусловиях,соблюдениюслужебнойдисциплины;
своевременностииоперативностивыполненияпоручений;
качествувыполненнойработы(подготовкедокументоввсоответствиисустановленнымитребованиями,полномуилогичномуизложениюматериала,юридическиграмотномусоставлениюдокумента,отсутствиюстилистическихиграмматическихошибок);
профессиональнойкомпетентности(знаниюзаконодательныхииныхнормативныхправовыхактов,широтепрофессиональногокругозора,умениюработатьсдокументами);
способностичеткоорганизовыватьипланироватьвыполнениепорученныхзаданий,умениюрациональноиспользоватьрабочеевремя,расставлятьприоритеты;
творческомуподходукрешениюпоставленныхзадач,активностииинициативевосвоенииновыхкомпьютерныхиинформационныхтехнологий,способностибыстроадаптироватьсякновымусловиямитребованиям;
осознаниюответственностизапоследствиясвоихдействий,принимаемыхрешений. 
