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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта правового отдела
УФНС России по Орловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела Управления ФНС России по Орловской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела: правовое обеспечение налоговой деятельности. 
[bookmark: _GoBack]4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом руководителя Управления ФНС России по Орловской области (далее - Управление).
5. Ведущий специалист-эксперт правового отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Конституция Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ; Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ; Федеральный закон от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа»; Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации от 30.12.2001 № 195 – ФЗ; Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95- ФЗ;  Гражданский процессуальный Кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138- ФЗ. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: 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.
6.3.3. Наличие функциональных знаний: порядок ведения дел в судах различных инстанций. 
  6.3.4. Наличие базовых умений: знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.3.5. Наличие профессиональных умений: представление интересов Российской Федерации в судах. 
6.3.6. 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, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел УФНС России по Орловской области, ведущий специалист-эксперт обязан:  
- обеспечивать соблюдение законодательства в деятельности Управления;
 -оказывать юридическую помощь и обеспечивать правовой информацией руководство Управления, его структурные подразделения (по запросам), а также нижестоящие инспекции путем консультирования по возникающим в их деятельности вопросам;
- формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела; а также по поручениям и запросам ФНС России;
- представлять интересы Управления  и территориальных налоговых органов ФНС России по Орловской области  в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
- подготавливать заключения по жалобам налогоплательщиков;
- подготавливать исковые заявления  о взыскании налогов, пени и налоговых санкций;
         - рассматривать проекты исковых заявлений для взыскания задолженности  в соответствии с подпунктом 2 пункта 3 статьи 45 НК РФ, подготовленных территориальными налоговыми органами области, дорабатывает проекты при необходимости и направляет на согласование в правовое Управление ФНС России в порядке, предусмотренном пунктом 5 приказа ФНС России  от 14.10.2016 №ММВ-7-18/560 «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах».   
-оказывать инспекциям правовую помощь в связи с рассмотрением споров с налогоплательщиками в судах и других органах, а также в порядке кассационного и надзорного производства, в том числе путем непосредственного участия;
- методически обеспечивать и координировать организацию правовой работы подведомственных налоговых органах; 
-  осуществлять контроль за своевременностью и полнотой представления  ИФНС России по г. Орлу, Межрайонными ИФНС России по Орловской области материалов судебных дел, находящихся на исполнении; качества  подготовки процессуальных документов
- участвовать в аудиторских проверках внутреннего аудита (в том числе тематических) организации правовой работы нижестоящих инспекций;
- осуществлять контроль за своевременностью и полнотой обжалования обеспечительных мер, принятых арбитражным судом; подготовка информации по обеспечительным мерам в порядке и в сроки, предусмотренные приказом (письмом) по Управлению;
- осуществлять контроль за представлением интересов налоговых органов области по делам, рассматриваемых  арбитражным судом  в порядке упрощенного судопроизводства, 
- осуществлять контроль за налоговыми органами по использованию системы «Мой арбитр» и направление документов в суды  в электронном виде; 
-осуществлять контроль за исполнением подведомственными налоговыми органами поручений Управления, за состоянием комплексной работы по сбору доказательственной базы и отстаивания интересов государства в суде, за результатами рассмотрения и принятия мер по привлечению к уголовной ответственности в отношении лиц, допустивших нарушение законодательства по вопросам, находящихся на контроле в управлении;
- подготавливать материалы для размещения на Интернет-сайте Управления  в сроки установленные Приказом Управлении;
- подготавливать заключения  по возврату переплаты по налогам;
-подготавливать заключения по проводимым налоговым проверкам, давать рекомендации по сбору доказательственной базы в ходе их проведения, анализировать и доводить судебную практику до  заинтересованных отделов;
- участвовать в служебных проверках;
- проверять на соответствие нормам законодательства Российской Федерации проекты актов Управления (приказов, методических указаний, инструкций, писем и других актов, а также договоров, соглашений, контрактов);
- обобщать практику ведения правовой работы в налоговых органах Орловской области и вносить предложения по ее совершенствованию;
-анализировать практику рассмотрения в судах налоговых споров, причины возникновения и разрешения арбитражными судами споров в пользу налогоплательщиков и подготавливать с привлечением других структурных подразделений Управления рекомендации Управления по данным вопросам;
- рассматривать обращения налоговых органов и налогоплательщиков по применению законодательства Российской Федерации, в том числе 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, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также о правомерности применения санкций за нарушения законодательства о налогах и сборах либо иных актов законодательства, контроль за исполнением которых возложен на Управление;
- оказывать юридическую помощь структурным подразделениям Управления в применении законодательства Российской Федерации;
- визировать проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, проекты решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) Управления по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок с учетом указаний ФНС России (включая письмо ФНС России от 08.12.2014  №СА-4-7/25287@).
   В случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их необоснованностью, незаконностью и противоречием сложившейся арбитражной практики составлять докладную записку на имя руководителя налогового органа, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы. 
- обеспечивать методологическое единство применения налоговыми органами Орловской области санкций за нарушения законодательства о налогах и сборах либо иных актов законодательства, контроль за исполнением которых возложен на Управление;
-участвовать в установленном порядке в контрольных мероприятиях, проводимых Управлением и налоговыми органами Орловской области;
-участвовать в обучении работников налоговых органов Орловской области, в проведении совещаний, семинаров, а также оказывать практическую помощь налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- осуществлять контроль за своевременностью и качеством ведения налоговыми органами информационных ресурсов «Журнала учета заявлений/исков с участием налоговых органов», «Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия (руководства) в организации или в отношении которых данный факт установлен (подтвержден) в судебном порядке»;    
-вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, обеспечение  их сдачу в архив;
- выполнять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами РФ, Положением о правовом отделе Управления ФНС России по Орловской области, а также по указанию начальника отдела.
В отсутствие других специалистов отдела в порядке взаимозаменяемости выполнять их должностные обязанности  по указанию начальника отдела. 
Ведущий специалист-эксперт правового отдела обязан соблюдать и выполнять требования Федерального Закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также обязан:
- соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- своевременно и качественно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
- не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
- представлять представителю нанимателя (работодателю) в сроки установленные законом сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в порядке,  установленном Приказом  Минфина РФ от 11.12.2009 № 130н «О порядке уведомления федеральными государственными гражданскими служащими Минфина России и назначаемыми на должность Министром финансов Российской Федерации федеральными государственными гражданскими служащими федеральных служб, находящихся в ведении Минфина России, и их территориальных органов представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;
- в письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника и представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ЦА ФНС России, Управления и подведомственных инспекций;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- соблюдать Служебный распорядок Управления.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
- представлять Отдел, Управление по вопросам, относящимся к его ведению;
- принимать участие в проверках налоговых органов, судебных заседаниях по находящимся в производстве Отдела, Управления делам;
- обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;
- получать от структурных подразделений УФНС России по Орловской области, ИФНС России, межрайонных инспекцией ФНС России по Орловской области необходимые для осуществления деятельности отдела документы и материалы;
-обеспечения надлежащими организационно – техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
- ознакомления с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности; 
- получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 
- внесения предложений по усовершенствованию форм и методов работы с документами; 
- ознакомления 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; 
- профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- принятие решения в соответствии с должностными обязанностями; 
- использование иных прав, предоставленных действующим законодательством Российской Федерации и служебным контрактом. 
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), приказами, распоряжениями ФНС России и иными нормативно – правовыми актами. 
11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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 не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт не обязан самостоятельно принимать управленческие решения.

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:
- документов по вопросам применения действующего законодательства Российской Федерации;
- нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;
- иных актов по поручению руководства
- иным вопросам. 
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений о правовом отделе и Управлении;
положений об ИФНС России по г. Орлу, МРИ ФНС России по Орловской области;
графика отпусков гражданских служащих правового 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.  

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления,  инспекций 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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 ведущий специалист-эксперт выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг осуществляемых УФНС России по Орловской области: предоставление налогоплательщикам информации и разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

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, принимаемых решений.



