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Должностной регламент
главного специалиста – эксперта правового отдела
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы
по крупнейшим налогоплательщикам № 6

I. Общие положения

1.
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист - эксперт отдела правового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (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: Управление в сфере юстиции.
3.
Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: Деятельность в сфере экономического законодательства (детализация - Деятельность в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле).
4.
Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – межрегиональная 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.
6.2.
Без предъявления 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 в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Конституция Российской Федерации;

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998
№ 146-ФЗ (ред. от 06.06.2019);

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000
№ 117-ФЗ (ред. от 30.07.2019) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.08.2019);

- Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон от 30.12.2008 № 307-ФЗ «Об аудиторской деятельности»;
- Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ
«О судебной системе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

- Федеральный конституционный закон от 05.02.2014 № 3-ФКЗ
«О Верховном Суде Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 14.06.1994 № 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30
«О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;

- Указ Президента Российской Федерации от 05.04.1994 № 662 «О порядке опубликования и вступления в силу Федеральных законов»;

- 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»;
- Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@
«Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;

- Приказ ФНС России от 9 декабря 2014 г. № ММВ-7-7/624@
«Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Федеральной налоговой службы»;
Главный 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. Иные профессиональные знания:
- порядок подготовки и правовой экспертизы законопроектов и проектов нормативных правовых актов;

- 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;

- особенности производства по делам об административных правонарушениях, связанных с нарушениями валютного законодательства Российской Федерации.

- знание правоприменительной практики по вопросам, связанным с применением Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и валютного законодательства Российской Федерации;

- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
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, процедура рассмотрения обращений граждан;

- основы дипломатического этикета;
- порядок ведения дел в судах различной инстанции;
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 управленческих умений:
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.8. Наличие профессиональных умений:
- представление интересов в судах;

- рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них;

- анализ и обобщение судебной практики;
- осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов;

- подготовка проектов нормативных правовых актов;

- осуществление правовой экспертизы иных проектов документов, в том числе приказов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, государственных контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним;

- определение необходимости направления нормативных правовых актов на государственную регистрацию в Министерство юстиции Российской Федерации; осуществление законопроектной деятельности;

- организация правовой работы;
- работа со справочными правовыми системами «КонсультантПлюс», «Гарант» на профессиональном уровне;

- умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования;

- использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера;

- использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов.
6.9. Наличие функциональных умений:
- ведение исковой и претензионной работы.
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 главный специалист - эксперт обязан:
- осуществлять правовую экспертизу документов межрегиональной инспекции на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации, в случае необходимости международным актам;
- визировать проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визирование проектов решений, выносимых начальником (заместителями начальника) межрегиональной инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, составлять докладные записки на имя начальника межрегиональной инспекции, содержащие выводы отдела о необоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений межрегиональной инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
- соблюдать процедуры рассмотрения материалов налоговой проверки (мероприятий налогового контроля), материалов, полученных при проведении дополнительных мероприятий налогового контроля, возражений налогоплательщика, подготовки экспертных заключений, заключений по жалобам (апелляционным жалобам) для ФНС России;
- участвовать в рассмотрении материалов налоговой проверки (мероприятий налогового контроля), материалов, полученных при проведении дополнительных мероприятий налогового контроля, возражений налогоплательщика;
- передавать информацию, образующуюся в результате деятельности отдела, в структурные подразделения межрегиональной инспекции;
- обеспечивать взыскания задолженности в судебном порядке, в том числе по подпункту 2 пункта 2 статьи 45 налогового кодекса Российской Федерации;
- оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски (заявления) по всем основаниям, предусмотренные действующим законодательством;
- оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды процессуальные документы, предусмотренные действующим законодательством;
- осуществлять правовую защиту интересов межрегиональной инспекции в арбитражных судах, судах общей юрисдикции;
- представлять заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности межрегиональной инспекции;
- качественно и своевременно осуществлять подготовку для ФНС России заключений по жалобам (апелляционным жалобам), поданным на решения и иные ненормативные акты межрегиональной инспекции;

- осуществлять работу по анализу и обобщению практики рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке и результатов рассмотрения судебных споров; 
- по распоряжению руководства межрегиональной инспекции принимать участие в налоговых проверках, проводимых соответствующими отраслевыми отделами межрегиональной инспекции, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- своевременно и достоверно отражать в информационных ресурсах системы ЭОД, системы АИС «Налог-3» показателей, связанных с работой досудебного урегулирования споров, по судебным делам;
- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, их сдачу в архив межрегиональной инспекции по мере необходимости;
- обеспечивать своевременное, достоверное формирование и представление установленных форм статистической отчетности, закрепленной за отделом;
- обеспечивать ведение аудиозаписи заседаний в арбитражных судах кассационной инстанции арбитражных судов округов и кассационной инстанции судебной коллегии Верховного Суда Российской Федерации в обязательном порядке, в том числе в суде первой и апелляционной инстанции при рассмотрении споров с участием налоговых органов, а также надлежащее хранение записей заседаний, в рамках исполнения приказа ФНС России от 26.08.2014
№ ММВ-7-7/429@ «О совершенствовании работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;
- обеспечивать надлежащее исполнение приказа ФНС России от 14.10.2016 №_ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
- выполнять правила внутреннего трудового распорядка межрегиональной инспекции;
- повышать уровень квалификации, как самостоятельно, так и в ходе программы профессиональной переподготовки работников межрегиональной инспекций;
- соблюдать режимы государственной, налоговой, иной тайны, обеспечивать защиту информации ограниченного распространения;
- выполнять поручения руководства в пределах своей компетенции, в соответствии с задачами и функциями отдела, и представлять отчеты об их исполнении;
- бережно относиться к служебному удостоверению и принимать меры по недопущению его утраты;
- выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, в пределах своей компетенции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт имеет право:
- представлять отдел, межрегиональную инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию со структурными подразделениями межрегиональной инспекции;

- докладывать руководству отдела о выявленных недостатках в работе отдела, межрегиональной инспекции в пределах своей компетенции;

- на ознакомление с документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, с использованием услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам ФНС России, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД;

- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

- на проведение по своему требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих честь и достоинство;

- на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

- обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.

10. Главный 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, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о межрегиональной инспекции, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами межрегиональной инспекции, поручениями руководства межрегиональной 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:

- повышения уровня квалификации, как самостоятельно, так и в ходе программы профессиональной переподготовки работников межрегиональной инспекций.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- осуществления работы по анализу и обобщению практики рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке и результатов рассмотрения судебных споров;

- ведения в установленном порядке делопроизводства и хранение документов отдела, их сдачи в архив межрегиональной инспекции по мере необходимости;

- обеспечения надлежащего ведения аудиозаписи заседаний в арбитражных судах кассационной инстанции арбитражных судов округов и кассационной инстанции судебной коллегии Верховного Суда Российской Федерации в обязательном порядке, в том числе в суде первой и апелляционной инстанции при рассмотрении споров с участием налоговых органов, а также надлежащего хранения записей заседаний, в рамках исполнения приказа ФНС России от 26.08.2014 № ММВ-7-7/429@ «О совершенствовании работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;

- обеспечения надлежащего оперативного получения из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием межрегиональной инспекции, в частности, информации о датах предварительных и судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также незамедлительное получение судебных актов, в рамках исполнения приказа ФНС России от 26.08.2014 № ММВ-7-7/429@ «О совершенствовании работы по представлению интересов налоговых органов в судах»; 

- обеспечения надлежащего исполнения приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;

- обеспечения своевременного и достоверного отражения в информационных ресурсах системы ЭОД показателей, связанных с досудебным урегулированием споров и судебными разбирательствами;

- выполнения правил внутреннего трудового распорядка межрегиональной инспекции;

- соблюдения государственной, налоговой, иной тайны, обеспечение защиты информации ограниченного распространения.

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. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- регламентов методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения, и прочих документов по вопросам отдела, межрегиональной инспекции, в соответствии с компетенцией отдела.

15. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства межрегиональной 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 законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими межрегиональной 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 
12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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. Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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, принимаемых решений.

