	
	


Должностной регламент

	Главного специалиста-эксперта правового отдела 

	Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3

	(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

	

	


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта правового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3 (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-011.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: осуществление налогового контроля. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется приказом Межрегиональной инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 3 (далее – Инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «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. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации                 (русского языка); Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                                     «О противодействии коррупции»; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих процесс прохождения гражданской службы; иных нормативных актов                            и служебных документов по противодействию коррупции; основ делового общения, форм    и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 08 августа 2001 г.  № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями), Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральный закон от 29 ноября 2007 г.   № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики  в Российской Федерации», Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 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», приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)»; приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений», 
приказ ФНС России от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации)по требованию налогового органа в электронном виде 
по телекоммуникационным каналам связи», приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий  в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах», приказ ФНС России  от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами  при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах  и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований 
к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях 
(за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 
28 мая 2015, регистрационный номер 37445).
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты 
и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом 
его профессиональной служебной деятельности, знание которых необходимо 
для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования, понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. 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, судебная практика в области разрешения налоговых споров.
6.5. Наличие функциональных знаний: приемы и методы аналитической работы, приемы и методы работы с использованием компьютерной техники, приемы и методы  работы с электронными таблицами и формами, порядок работы с обращениями (жалобами) граждан и юридических лиц.
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: работа с информационными ресурсами                        по направлению досудебного урегулирования споров, осуществлять разработку проектов правовых актов, договоров и соглашений в сфере регулирования налоговой деятельности  и осуществления налогового контроля; осуществлять подготовку отчетов (докладов) по направлению деятельности, осуществлять систематизацию судебной практики с участием крупнейших налогоплательщиков,  взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для обеспечения выполнения поставленных задач.

6.8. Наличие функциональных умений: работа с массивами электронной информации (таблиц), с информационными ресурсами по направлению досудебного и судебного урегулирования споров и необходимым программным обеспечением.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 правовой отдел Межрегиональной инспекции  Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3, главный специалист-эксперт:


осуществляет правовое сопровождение проводимых Инспекцией налоговых проверок, в том числе на этапах планирования проверки, участия в подготовке акта проверки в рабочем порядке, рассмотрения возражений налогоплательщика, участия в подготовке проекта решения по результатам рассмотрения материалов проверки;

        выполняет должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);

осуществляет визирование проектов актов по результатам камеральных налоговых проверок, а также проектов решений, выносимых начальниками (заместителями начальника) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов камеральных 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 правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений по камеральным и выездным налоговым проверкам Инспекции и о полноте собранной доказательственной базы.


представляет интересы инспекции в судебных заседаниях по находящимся в производстве отдела делам, обеспечивая принятие всех необходимых мер по защите интересов налоговых органов, в том числе:

принимает меры по истребованию из отделов Инспекции документов, полученных в ходе проведения выездных налоговых проверок, иных мероприятий налогового контроля; обеспечивает представление указанных документов в судебные заседания;


обеспечивает своевременную подготовку и подачу исков о взыскании с
организаций штрафных санкций за нарушение законодательства о налогах и сборах по делу, находящемуся в производстве;


обеспечивает наличие к моменту судебного заседания доказательств,
подтверждающих позицию Инспекции или других представляемых налоговых
органов в процессе, по делам находящимся в производстве;


по делу, находящемуся в производстве, обеспечивает наличие в судебном заседании письменного отзыва (объяснений ответчика) на иск к Инспекции или другим представляемым налоговым органам, письменных ходатайств, необходимых в процессе;


о всех предложениях изменить правовую позицию в процессе в ущерб
Инспекции или других представляемых налоговых органов немедленно
докладывает начальнику отдела (заместителю начальника отдела), с последующим докладом начальнику Инспекции;


по делам, по которым судебный акт вынесен не в пользу Инспекции (полностью или в части), не позднее трех дней после соответствующего судебного заседания (в сложных случаях - после получения судебного акта) представляет начальнику отдела письменную справку о предполагаемых  причинах удовлетворения иска налогоплательщика или отказа Инспекции или другому представляемому налоговому органу в иске и предложения по дальнейшему ведению дела;


при принятии судом определения об обеспечении иска налогоплательщика, запрещающего Инспекции или другим представляемым налоговым органам совершать определенные действия, немедленно сообщает о содержании определения соответствующим структурным подразделениям Инспекции или другим представляемым налоговым органам, иным органам, которые принимают меры по списанию денежных средств со счетов налогоплательщика в безакцептном порядке или аресту и реализации имущества последнего.

обязан в срок не позднее дня, следующего за днем, судебного заседания, либо за днем получения судебного акта, по делам, находящимся на исполнении,  актуализировать информацию по конкретному судебному делу в информационной базе АИС «Налог» и «Текущие суды». За неисполнение или ненадлежащее исполнение данной обязанности главного специалиста-эксперта отдела несет персональную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о государственной службе;

обобщает и анализирует материалы проверок и судебных дел, выявляет недостатки при проведении проверок, разрабатывает предложения по их устранению;
обеспечивает своевременную подготовку и подачу исков о взыскании налогов по основаниям предусмотренными подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации, а также обеспечивает представление в суд доказательств, подтверждающих основания для взыскания задолженности налогоплательщика с его основных или зависимых обществ;

одновременно с иском, составленным при выявлении оснований указанных в подпункте 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации, направляет в суд ходатайство о принятии обеспечительных мер с приложением всех документов и сведений о передаче денежных средств, иного имущества или о перечислении выручки за реализуемые товары (работы, услуги) на счета зависимых  и (или) основных обществ;

организует и в установленном порядке участвует в рассмотрении письменных возражений (пояснений, ходатайств) по актам налоговой проверки, составленным по результатам выездной или камеральной налоговой проверки, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс) налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 Кодекса);
готовит протокол рассмотрения материалов налоговой проверки и ведение аудиозаписи рассмотрения материалов налоговой проверки.  

осуществляет выполнение работы, связанной с применением нормативных правовых актов при подготовке правовых актов налогового органа в связи с рассмотрением жалоб юридических и физических лиц, а также с проведением правовой экспертизы правовых актов налогового органа, принимаемого по результатам проведенных налоговых проверок;

подготавливает ответы на запросы государственных органов, а также письма, заявления (жалобы) и предложения организаций и граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

непосредственно осуществляет взаимодействие отдела с иными подразделениями Инспекции, подразделениями центрального аппарата ФНС России, территориальными налоговыми органами, структурными подразделениями иных государственных органов на этапах подготовки, проведения и защиты результатов налоговых проверок, а также при исполнении иных поручений в рамках компетенции отдела; 


участвует в создании информационно-аналитических обзоров по правовым вопросам работы с крупнейшими налогоплательщиками;

в необходимых случаях выезжает в служебные командировки для решения вопросов в рамках компетенции отдела;

регулярно изучает действующее законодательство, материалы судебной
(арбитражной) практики, научную литературу в области налогового и смежных отраслей права, иным образом повышает (поддерживает) свою квалификацию;

по поручению начальника отдела (заместителя начальника отдела) осуществляет подготовку материалов, необходимых для проведения мероприятий по повышению правовой квалификации работников отдела и Инспекции;

в установленном порядке ведет журнал исходящей из отдела корреспонденции 

по устным и письменным поручениям начальника отдела (заместителя
начальника отдела) участвует в выполнении других задач, возложенных на отдел;

в установленном порядке получает от других Отделов Инспекции, налоговых инспекций и иных организаций материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела, в том числе материалы статистической и бухгалтерской отчетности, а также знакомится с указанными материалами в местах их нахождения.

по материалам, переданным из других Отделов Инспекции, осуществляет производство по делам об административных правонарушениях должностных и юридических лиц налогоплательщиков;

исполняет письменные (устные) указания руководства отдела;

осуществляет иные поручения в рамках компетенции в соответствии с действующим законодательством;


бережно относится к своему служебному удостоверению и предпринимает все меры по недопущению его утраты. В случае утраты   служебного удостоверения главным специалистом-экспертом, он при наличии вины подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке;

корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижает их честь и достоинство;

соблюдает установленные в Инспекции правила служебного распорядка, настоящего регламента, порядок работы со служебной информацией. Качественно и добросовестно исполняет должностные обязанности;

хранит налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
9. Исходя из установленных полномочий главный специалист-эксперт  имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;

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 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых 
для исполнения должностных обязанностей;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку 
в порядке, установленном Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ 
и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации, положением   о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Главный 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 главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов,  приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела,

запрашивать в установленном порядке от подразделений инспекции материалы необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию

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

определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов,  приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела; 

проведение самостоятельного оперативного контроля по направлению деятельности отдела.
 выполнения поручений руководства инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, технического, организационного, информационного и др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам отдела. 
15. Главный 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 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России,  а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, Инспекции.

.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции 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. № 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 и предусматривает:

направление, в установленном порядке, запросов по вопросам деятельности отдела;

осуществление  своей деятельности во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18.  В соответствии с административным регламентом ФНС России, государственные услуги не оказываются. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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.
