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Должностной регламент
консультанта правового отдела № 2
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 2

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) консультанта правового отдела № 2 (далее - отдел) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2 (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-010.
2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта входит в область профессиональной служебной деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2 (далее - Инспекция).
5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат.
6.2. Требования к стажу – не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: знания государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий;  знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота.
6.4. Наличие профессиональных знаний: в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006
 № 152-ФЗ «О персональных данных»; постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ  «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 28.12.2013 
№ 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Указ Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента РФ от 24.06.2019 № 288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы»; приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Консультант должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.1. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности консультанта, 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 Инспекцию, консультант обязан:
8.1. Осуществлять взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также с предприятиями, учреждениями и организациями по предмету деятельности отдела.
8.2. Участвовать в рабочих группах и совещаниях Инспекции и Федеральной налоговой службы по вопросам налогового администрирования.
8.3. Осуществлять правовое обеспечение проводимых Инспекцией налоговых проверок, консультировать сотрудников, проводящих проверки, по вопросам налогового и иных отраслей права.
8.4. Участвовать в подготовке к рассмотрению возражений налогоплательщиков на акты Инспекции, правовое обеспечение процедуры рассмотрения возражений налогоплательщиков, участвовать в подготовке проектов решений по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок (совместно с инспекторами, проводящими проверки).
8.5. Участвовать в подготовке информационно-аналитических обзоров по правовым вопросам работы с крупнейшими налогоплательщиками.
8.6. Осуществлять правовое сопровождение процедуры рассмотрения возражений налогоплательщиков.
8.7. Согласовывать (визировать) проекты актов и решений по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, а также актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях и проекты решений, принимаемых по результатам их рассмотрения. 
8.8. В случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практике, подготавливать докладные записки на имя начальника Инспекции, содержащие выводы правового отдела №2 об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Инспекции, принятых по результатам камеральных или выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы.
8.9. Представлять интересы Инспекции в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, обеспечивать принятие всех необходимых мер по защите интересов налоговых органов;
8.10. Обеспечивать своевременное оформление полномочий на представление интересов Инспекции в судах;
8.11. Принимать меры по истребованию из отделов Инспекции документов, полученных в ходе проведения выездных налоговых проверок, иных мероприятий налогового контроля, обеспечивать представление указанных документов в суд;
8.12. Обеспечивать своевременную подготовку и подачу заявлений о взыскании с организаций штрафных санкций за нарушение законодательства о налогах и сборах;
8.13. Обеспечивать своевременное представление в судебное заседание письменного отзыва на иск, письменных ходатайств и иных процессуальных документов, необходимых в судебном процессе;
8.14. Обжаловать судебные акты во всех судебных инстанциях при наличии соответствующих оснований;
8.15. Обращаться к руководству Инспекции с мотивированной докладной запиской о нецелесообразности обжалования судебных актов в случае отсутствия соответствующих оснований;
8.16. Вести аудиозаписи судебных заседаний.
8.17. Анализировать практику рассмотрения налоговых споров, причин возникновения и разрешения судами всех инстанций и юрисдикции споров в пользу налогоплательщиков, ежеквартально доводит до сведения руководства Инспекции результаты их проведения, с предложениями о принятии в установленном порядке мер к устранению этих причин.
8.18. Осуществлять правовое обеспечение проверочных мероприятий, совместных мероприятий с правоохранительными и контролирующими органами, а также иных вопросов взаимодействия с указанными органами.
8.19. Осуществлять правовое сопровождение организации государственных закупок.
8.20. Непосредственно осуществлять правовое обеспечение деятельности Инспекции как юридического лица (в рамках гражданских, трудовых и иных правоотношений, не связанных с осуществлением налогового контроля).
8.21. Оказывать помощь молодым специалистам в овладении ими знаниями и навыками работы в налоговой службе в соответствии с их должностным регламентом.
8.22. Проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции, участвовать в разработке проектов документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.23. Подготавливать проекты ответов на запросы государственных органов, письма, заявления, жалобы и предложения организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
8.24. Участвовать в подготовке информационно-аналитических обзоров по вопросам, входящим в компетентность отдела.
8.25. Решать вопросы в рамках компетенции отдела, возникающие при проведении налоговых проверок крупнейших налогоплательщиков.
8.26. Участвовать в подготовке утвержденных ФНС России форм отчетности по деятельности отдела.
8.27. Вести в установленном порядке Журнал входящей в отдел корреспонденции, Журнал исходящей из отдела корреспонденции, Журнал Учета налоговых споров в системе ЭОД Инспекции.
8.28. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и передавать в архив документацию отдела.
8.29. Участвовать в разработке предложений по совершенствованию предупреждений налоговых правонарушений, а также предложений по совершенствованию налогового администрирования крупнейших налогоплательщиков. 
8.30. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по направлению деятельности отдела. 
8.31. Подготавливать информационные, аналитические материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
8.32. Повышать свой профессиональный уровень, уровень квалификации, регулярно изучать действующее законодательство и иные нормативные правовые акты, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей, применять их в работе.
8.33. Участвовать 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 налоговых правонарушениях;
8.34. Подготавливать протокол рассмотрения материалов налоговой проверки.
8.35. Вести аудиозаписи рассмотрения материалов налоговой проверки.
8.36. Подготавливать письменные заключения, направляемые в вышестоящий налоговый орган  по жалобам (апелляционным жалобам) на акты Инспекции ненормативного характера, действия (бездействие) должностных лиц Инспекции в предусмотренных случаях.
8.37. Участвовать в обеспечении производства по делам об административных правонарушениях.
8.38. Осуществлять правовое сопровождение при проведении мероприятий валютного контроля.
8.39. Подготавливать исковые заявления для реализации полномочий, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации, о взыскании недоимки, возникшей по итогам проведенной налоговой проверки, числящейся более трех месяцев, и направлять их в суд.
8.40. Участвовать в проведении служебных проверок в соответствии со ст. 59 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и внутренних расследований по фактам происшествий в Инспекции, должностных правонарушений и дисциплинарных проступков сотрудников Инспекции. Подготавливать заключения по предложениям о привлечении сотрудников Инспекции к дисциплинарной и материальной ответственности.
8.41. Проводить правовое сопровождение при проведении налогового мониторинга в порядке, установленном разделом V.2. Налогового кодекса Российской Федерации, на основании Решений о проведении налогового мониторинга, принятых Инспекцией.
8.42. Осуществлять самоконтроль выполняемых технологических процессов ФНС России в рамках деятельности отдела.
8.43. При исполнении должностных обязанностей необходимо руководствоваться действующими инструкциями на рабочие места.
8.44. Получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции необходимые для работы документы, знакомится с соответствующими материалами, находящимися в их пользовании и на хранении, включая документы с пометкой «Для служебного пользования».
8.45. Повышать свой профессиональный уровень, уровень квалификации, регулярно изучать действующее законодательство и иные нормативные правовые акты, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей, применять их в работе.
8.46. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
8.47. Соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок, настоящий должностной регламент, порядок работы со служебной информацией. Своевременно, качественно и добросовестно исполнять должностные обязанности в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации. 
8.48. Ответственно и бережно относится к своему служебному удостоверению и предпринимать все возможные меры по недопущению его утраты. В случае утраты служебного удостоверения, при наличии вины, государственный гражданский служащий подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.
8.49. Соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы», служебной субординации, правил делового общения.
8.50. В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
8.51. Принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе.
8.52. Не допускать совершения поступков, задевающих честь и достоинство государственного гражданского служащего, проявлять корректность и внимательность в отношениях с налогоплательщиками (их представителями), сотрудниками государственных органов. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации государственного гражданского служащего или авторитету государственного органа.
8.53. Соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, информационной безопасности.
8.54. Выполнять требования по обеспечению защиты информации, содержащей сведения конфиденциального характера. 
8.55. Участвовать в выполнении других задач и обязанностей, возложенных на отдел.
8.56. Выполнять иные поручения начальника отдела, заместителей начальника отдела, руководства Инспекции в рамках компетенции в соответствии с действующим законодательством.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
9.1. Вносить руководству Инспекции предложения по совершенствованию налогового администрирования.
9.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
9.3. Докладывать руководству Инспекции обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
9.4. Представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.
9.5. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
9.6. Осуществлять переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета.
9.7. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими отделами Инспекции.
10. Консультант 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 Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2, положением об отделе, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Консультант за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административными регламентами ФНС России, Инспекции, задачами и функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы; за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию; за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России; за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; за состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; за имущественный ущерб, причиненный по его вине; за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; за неисполнение (ненадлежащее исполнение) иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом может быть привлечен к ответственности, определенной уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
V. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
14.1. приказов, распоряжений, регламентов, порядков по деятельности отдела;
14.2. проектов управленческих и иных решений в части информационного и технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
15. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. положений об отделе и Инспекции;
15.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.3. 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 консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие консультанта с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, консультант осуществляет организационное, информационное, техническое обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
18.1. бесплатное информирование (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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения;
18.2. иных услуг, осуществляемых Инспекцией.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:
19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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