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Должностной регламент
консультанта правового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №4

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) консультанта правового отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4 (далее – консультант отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-010.

2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта отдела: регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства; регулирование налоговой деятельности; регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Виды профессиональной служебной деятельности консультанта отдела: входящие в область «Регулирование налоговой деятельности», в область «Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта отдела осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4 (далее – Инспекция).
5. Консультант отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела, исполняющему обязанности начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности консультанта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
[bookmark: _GoBack]6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации, Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации, Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации, Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 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 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»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 05 апреля 2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 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)».
Консультант отдела 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: 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; принципы налогового администрирования; умение проводить правовой анализ и делать логичные выводы, основанные на нормах права и законодательства.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; порядок ведения дел в судах различной инстанции; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок.
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, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, в частности, представление интересов государственного органа в судах; осуществления экспертизы проектов ненормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег; современные подходы к методологии судебного толкования; определение оптимальных методов и инструментов современных технологий сбора, обобщения, анализа информации; умение работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, внутренними и периферийными устройствами компьютера, системами управления проектами, управления электронной почтой, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов ненормативных правовых актов и других документов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб, ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности консультанта отдела, 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».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных Инспекцию, консультант отдела обязан: 
- соблюдать Конституции Российской Федерации, реализовывать федеральные законы и законы субъектов российской Федерации, в том числе регулирующие сферу должностных полномочий;
- 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 (далее – НК РФ) налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 НК РФ);
- организовывать подготовку заключений по жалобам (апелляционным жалобам) в ФНС России (с учетом письма ФНС России от 17 марта 2016 г. № СА-4-9/4455@);
- подготавливать протоколы и вести аудиозапись рассмотрения материалов налоговых проверок;
- подготавливать сообщения в соответствующие отделы о необходимости исполнения поручения, содержащегося в резолютивной части решения по жалобе, рассмотренной ФНС России;
- осуществлять обобщение практики рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в Инспекции, анализ причин возникновения налоговых споров, рассмотренных в Инспекции в досудебном порядке, представление Начальнику Инспекции по результатам анализа обзоров, содержащих рекомендации в целях совершенствования правоприменительной практики;
- изучать акты, по результатам осуществленных Инспекцией налогового контроля, возражения (разногласия) налогоплательщика (налоговых агентов, плательщиков сборов) по которым в Инспекцию не поступили, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования;
- осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности Инспекции и образующейся на следующих стадиях и представление ее в ФНС России;
- участвовать в выработке мер по устранению типичных причин, возникающих налоговых споров по результатам деятельности Инспекции;
- взаимодействовать с иными структурными подразделениями территориального органа ФНС России или/и правоохранительными органами для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в Инспекции;
- осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации по методологическим вопросам, по которым отсутствуют разъяснения ФНС России, отсутствует судебная практика, существует противоречивая судебная практика, разъяснения Минфина России не совпадают с позицией, изложенной в письмах ФНС по аналогичному вопросу. Качественное и своевременное представление вышеуказанной информации в Федеральную налоговую службу;
- осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров в Инспекции;
- своевременная подготовка и подача исков о взыскании налогов по основаниям предусмотренным 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;
- осуществлять подготовку и направление в суд ходатайства 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, одновременно с иском, составленным при выявлении оснований указанных в подпункте 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
- запрашивать и получать от других отделов Инспекции, налоговых органов и иных организаций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела, а также ознакамливаться с указанными материалами в местах их нахождения;
- участвовать в обучении гражданских служащих Инспекции, проведении совещаний, семинаров, оказании практической помощи подразделениям контрольного блока;
- осуществлять правовое сопровождение проводимых Инспекцией налоговых проверок;
- обобщать и анализировать материалы проверок и судебных дел, выявлять недостатки при проведении проверок, разрабатывать предложения по их устранению; 
- участвовать в судебных заседаниях судов всех инстанций по находящимся в его производстве делам, а также по делам, находящимся в производстве иных сотрудников отдела, по указанию начальника отдела или заместителя начальника отдела;
- оформлять и своевременно предъявлять в арбитражные суды иски, заявления, ходатайства, возражения, отзывы, пояснения, апелляционные и кассационные жалобы для принятия мер по защите интересов Инспекции;
- подготавливать ответы на запросы государственных органов, а также на письма, заявления, жалобы и предложения организаций и граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела в установленном порядке;
- вести в установленном порядке делопроизводство, подготавливать и сдавать в архив документов отдела; 
- осуществлять 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;
- участвовать в создании информационно-аналитических обзоров по правовым вопросам работы с крупнейшими налогоплательщиками;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки для решения вопросов в рамках компетенции отдела;
- изучать действующее законодательство, материалы судебно-арбитражной практики, научной литературы в области налогового и смежных отраслей права;
- осуществлять самоконтроль выполняемых должностных обязанностей, контроль технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России), с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России, в рамках функциональных направлений деятельности отдела в соответствии с возложенной ответственностью и установленными полномочиями; 
- соблюдать установленные в Инспекции правила внутреннего трудового распорядка, настоящего должностного регламента, порядка работы со служебной информацией, качественное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;
- хранить налоговую и иную охраняемой законом тайну, а также не разглашать ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- вносить предложения по усовершенствованию работы налоговых органов, содействовать распространению передовых методов работы;
- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий;
- поддерживать и повышать уровень квалификации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;
- бережно относится к своему служебному удостоверению и предпринимать все меры по недопущению его утраты (в случае утраты служебного удостоверения, а равно и других служебных документов, он при наличии вины подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке);
- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых и административных правоотношений;
- строго и безупречно соблюдать действующее законодательство Российской Федерации;
- выполнять иные поручения в рамках компетенции в соответствии с действующим законодательством.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант отдела имеет право: представлять инспекцию в органах государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти; вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования; рассматривать дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации; представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению; вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими отделами Инспекции; знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей; знакомиться 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; осуществлять профессиональное развитие за счет средств соответствующего бюджета; на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его 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; доступа к документам ограниченного распространения.
10. Консультант отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4, утвержденным приказом ФНС России от 21 февраля 2018 г. № ММВ-7-4/106@, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Консультант отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей консультант отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об инспекции; 
- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства; 
- оценки результатов;
- внесений предложений по проекту ненормативных правовых актов;
- иных вопросов в пределах компетенции отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей консультант отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- организации своего рабочего времени и места;
- соблюдения служебного распорядка;
- устранения нарушений по материалам аудиторских проверок;
- иных вопросов в пределах компетенции отдела.

V. Перечень вопросов, по которым консультант отдела
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

14. Консультант отделав соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- проектов управленческих и иных решений в части информационного и технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
15. Консультант отделав соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе и Инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих инспекции;
- иных актов по поручению начальника 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.



VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие консультант отдела 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 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», 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. Консультант отделав соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, осуществляет консультирование по направлению деятельности отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта отдела 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.


