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Должностной регламент
 ведущего специалиста-эксперта правового отдела 
Инспекции  Федеральной налоговой службы по  Центральному району 
г. Новосибирска

______________________________
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-08.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Осуществление налогового контроля. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по  Центральному району г. Новосибирска (далее - Инспекция). 
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику правового отдела (далее – Отдел).

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего профессионального образования (без предъявления требований к стажу).
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка РФ (русского языка); основ Конституции РФ, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; основ информационной безопасности и защиты информации; общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства РФ: 
6.3.1.1. Двусторонние международные договоры Российской Федерации об избежании двойного налогообложения;

6.3.1.2. Федеральный конституционный закон от 21.07.1994 № 1-ФКЗ «О Конституционном Суде Российской Федерации»;

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

6.3.1.4. Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;

6.3.1.5. Федеральный конституционный закон от 28.04.1995 № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации»;

6.3.1.6. Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ;

6.3.1.7. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 № 146-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ;

6.3.1.8. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ;

6.3.1.9. Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 08.03.2015 № 21-ФЗ;

6.3.1.10. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;

6.3.1.11. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ, Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ;

6.3.1.12. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

6.3.1.13. Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 18.12.2001 № 174-ФЗ;

6.3.1.14. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ;

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

6.3.1.16. Федеральный закон от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

6.3.1.17. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6.3.1.18. Федеральный закон от 10.12.2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

6.3.1.19. Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

6.3.1.20. Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

6.3.1.21. Федеральный закон от 17.12.1998 № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»;

6.3.1.22. Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

6.3.1.23. Закон РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

6.3.1.24. Постановление Правительства РФ от 12.08.2004 № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»

6.3.1.25. Приказ Минфина России от 17.07.2014 № 61н «Об утверждении Типовых положений о территориальных органах Федеральной налоговой службы»;

6.3.1.26. Приказ ФНС России от 28.07.2017 № ММВ-7-4/585@ «Об утверждении Порядка представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданами, претендующими на назначение на должности, и работниками, замещающими должности, включенные в Перечень должностей в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Федеральной налоговой службой, при назначении на которые граждане и при замещении которых работники обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

6.3.1.27. Приказ ФНС России от 10.07.2017 № ММВ-7-4/540@ «Об утверждении Порядка представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в Федеральной налоговой службе и ее территориальных органах»;

6.3.1.28. Приказ ФНС России от 16.06.2017 № ММВ-7-15/509@ «Об утверждении Требований к организации системы внутреннего контроля»;

6.3.1.29. Приказ ФНС России от 21.04.2017 № ММВ-7-15/323@ «Об утверждении форм документов, используемых при проведении налогового мониторинга, и требований к ним»;

6.3.1.30. Приказ ФНС России от 13.02.2017 № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»;

6.3.1.31. Приказ ФНС России от 02.12.2016 № ММВ-7-1/666@ «Об утверждении Стратегической карты ФНС России на 2017 - 2021 годы»;

6.3.1.32. Приказ ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;

6.3.1.33. Приказ ФНС России от 06.07.2016 № ММВ-7-10/395@ «Об утверждении Порядка сообщения федеральными государственными гражданскими служащими Федеральной налоговой службы о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;

6.3.1.34. Приказ ФНС России от НС России от 07.11.2018 № ММВ-7-2/628@ «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, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, 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)»;

6.3.1.35. Приказ ФНС России от 22.05.2007 № ММ-3-14/320@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов», служащего основанием для осуществления контроля за работой налоговых органов по рассмотрению налоговых споров в судебном порядке»;

6.3.1.36. Приказ МВД России № 495, ФНС России № ММ-7-2-347 от 30.06.2009 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;

6.3.1.37. Приказ ФНС России от 02.08.2005 № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;

6.3.1.38. Приказ ФТС РФ № 656, ФНС РФ № САЭ-3-19/333 от 19.07.2005 «О Порядке взаимодействия Федеральной таможенной службы и Федеральной налоговой службы по обеспечению интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве и в процедурах банкротства»;

6.3.1.39. Приказ МНС России от 16.04.2004 № САЭ-3-30/290@ «Об организации работы по налоговому администрированию крупнейших налогоплательщиков и утверждении критериев отнесения российских организаций - юридических лиц к крупнейшим налогоплательщикам, подлежащим налоговому администрированию на федеральном и региональном уровнях»;

6.3.1.40. Приказ Минюста РФ № 289, МНС РФ № БГ-3-29/619 от 13.11.2003 «Об утверждении Методических рекомендаций по организации взаимодействия налоговых органов Российской Федерации и службы судебных приставов Министерства юстиции Российской Федерации при исполнении постановлений налоговых органов о взыскании налога (сбора), а также пени за счет имущества налогоплательщика-организации или налогового агента-организации»;

6.3.1.41. Приказ МНС РФ от 03.03.2003 № БГ-3-28/96 «Об утверждении Порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов»;

6.3.1.42. Соглашение ФССП России от 04.04.2014 № 0001/7, ФНС России от 14.04.2014 № ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов».

6.3.1.43. Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;

6.3.1.44. Приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций».

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: 

     - основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;

    - порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;

    - рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в судебном порядке;

    - судебная практика в области разрешения налоговых споров;

    - принципы формирования налоговой системы РФ;

    - порядок проведения мероприятий налогового контроля.

6.4. Наличие функциональных знаний: 
     - процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

 - ограничения при проведении проверочных процедур;

 - меры, принимаемые по результатам проверки;

    - 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;

6.5. Наличие базовых умений: 
  - требования к умениям в области информационно-коммуникационных технологий;

    - требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.6. Наличие профессиональных умений:  
  - работа с информационными ресурсами по направлению правового сопровождения налоговых проверок.

6.7. 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.
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 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

7.1. Общие принципы профессиональной служебной этики и основные правила служебного поведения установлены Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

7.2. Ведущий специалист-эксперт имеет право: 
- в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции необходимые для работы отдела справки, расчеты и иные документы, а так же знакомиться с любыми необходимыми документами, находящимися в пользовании отделов или на хранении;
- привлекать с согласия руководителя структурного подразделения Инспекции работников для осуществления мероприятий, проводимых Отделом в соответствии  с возложенными на него обязанностями;
- подписывать служебную документацию в рамках своей компетенции;
- вносить предложения начальнику Отдела по совершенствованию работы Отдела;
- быть допущенным к документам, содержащим сведения ограниченного доступа в соответствии с приказом ФНС России от 05.06.2007 №ММ-4-27/17ДСП@ «Об утверждении перечня сведений ограниченного доступа»;
7.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции и положением об Отделе, ведущий специалист-эксперт обязан:

- осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью их исчисления;
- обеспечивать правовой информацией работников Инспекции, а также знакомить с обзором судебной практики заинтересованные отделы Инспекции;
- обеспечивать представление и защиту интересов Инспекции в судах и правоохранительных органах совместно со специалистами соответствующих отделов Инспекции;
- проводить правовую экспертизу и визирование документов, подготавливаемых в Инспекции;
- по поручению начальника Отдела или заместителя начальника Отдела осуществлять визирование актов и решений по камеральным и выездным налоговым проверкам, сумма доначислений по которым не превышает 10 млн. руб., решений по результатам мероприятий налогового контроля, других необходимых документов, связанных с осуществлением мероприятий налогового контроля, на предмет соответствия действующему законодательству;

- по поручению начальника Отдела или заместителя начальника Отдела осуществлять визирование Приказов, решений, договоров и других необходимых документов на предмет соответствия действующему законодательству;
- при наличии замечаний по представленным на согласование проектам документов возвращать их в соответствующий отдел Инспекции с указанием на необходимость устранения недостатков;
- осуществлять подготовку правовых заключений с обоснованием позиции Инспекции;
- оказывать правовую помощь отделам Инспекции по вопросам применения норм права;
- оформлять и предъявлять в арбитражные суды и суды общей юрисдикции иски по всем основаниям в соответствии с законодательством РФ, осуществлять подготовку и участвовать в рассмотрении дела в суде совместно со специалистами соответствующих отделов Инспекции; 

-  обеспечивать своевременную подачу в суд исковых заявлений по основаниям, указанным в подпункте 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ в порядке, предусмотренном пунктом 6 приказа ФНС России от 09.02.2011 № ММВ-7-7/147@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;

- осуществлять в пределах своей компетенции контроль за правильностью составления административных протоколов, проектов постановлений или определений, выносимых по результатам рассмотрения дел об административных правонарушениях; 

- осуществлять регистрацию исковых заявлений с приложениями, отзывов на исковые заявления, а также своевременно и качественно отражать результаты рассмотрения дела в системе ЭОД (претензионная деятельность);
- осуществлять контроль за правильностью составления административных протоколов, постановлений о привлечении к административной ответственности;
- по поручению начальника Отдела или заместителя  начальника Отдела составлять  необходимые отчеты, готовить и направлять информацию в Управление ФНС по Новосибирской области;
- соблюдать требования о неразглашении налоговой тайны и иной конфиденциальной информации, Правил внутреннего трудового распорядка работы коллектива;
- соблюдать трудовое законодательство и распорядок рабочего дня, нормы охраны труда и техники безопасности;
- работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими служебную или налоговую тайну, в объеме, определяемом Положением об отделе;
- соблюдать требования Приказа ФНС России от 05.06.2007 №ММ-4-27/17ДСП@ «Об утверждении перечня сведений ограниченного доступа»;
- работать со сведениями, содержащимися в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, в том числе паспортным данным физических лиц, в объеме определяемом Положением об Отделе;
- своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке обеспечивать соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела.

7.4. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, действующими Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, Положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) и указаниями ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, приказами Инспекции и непосредственного начальника.
7.5. 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

8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- внесение предложений начальнику Отдела по совершенствованию работы Отдела.

- подписание служебной документации в рамках совей компетенции.

- проведение правовой экспертизы и визирование документов, подготавливаемых в Инспекции.

- возвращение представленных на согласование проектов документов при наличии замечаний в соответствующий отдел Инспекции.

- оказание правовой помощи отделам Инспекции по вопросам применения норм права.

9. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- обеспечения своевременного рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
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
10. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части технического, организационного, информационного обеспечения, подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

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

- Положений об Отделе;

- Положений об Инспекции; 
- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов  и документов по поручению  начальника Отдела, заместителя начальника Отдела и  руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

12. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с соблюдением требований действующей Инструкции по делопроизводству Инспекции по подготовке проектов документов.
                              VII. Порядок служебного взаимодействия

         13. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, УФНС России по Новосибирской области 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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

14. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

15. 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 Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Управления;

· 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.

С должностным регламентом ознакомлен(а), копия должностного регламента получена:
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