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Должностной регламент
Главного специалист-эксперта  Правового отдела 
УФНС России по Чукотскому автономному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалист-эксперта Правового отдела УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее – главный специалист-эксперт) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", 11-3-4-060.
2.	Область профессиональной служебной деятельности главного специалист-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3.	Вид профессиональной служебной деятельности главного специалист-эксперта: осуществление налогового контроля. 
4.	Назначение на должность и освобождение от должности главного специалист-эксперта осуществляются приказом УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее - Управление).
5.	Главного специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы
по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, 
которые необходимы для исполнения

6.	Для замещения должности главного специалист-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1.	Наличие высшего экономического и (или) юридического образования;
6.2.	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.
6.3.	Наличие профессиональных знаний:
6.3.1.	В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ и часть вторая от 5 августа 2000 г. 
№ 117-ФЗ, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая), Закон Российской Федерации от 
21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Приказ Федеральной налоговой службы от 8 июля 2019 г. N ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента 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)», Приказ ФНС России от 14.10.2016 №ММВ-7-18/560@ "Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах", Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ, Земельный кодекс Российской Федерации; Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. 
N 188-ФЗ, Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. N 145-ФЗ, Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 05.04.2013 
N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"; Федеральный закон от 02.10.2007 N 229-ФЗ 
"Об исполнительном производстве"; Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ 
"О бухгалтерском учете"; Федерального закона от 08.02.1998 N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью"; Федеральный закон от 08.08.2001г. №129-ФЗ 
«О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость"; Постановление Государственного комитета Российской Федерации по статистике от 28.11.1997 
N 78 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету работы строительных машин и механизмов, работ в автомобильном транспорте"; Инструкции Минфина СССР № 156, Госбанка СССР № 30, Центрального статистического управления при Совете Министров СССР № 354/7, Министерства автомобильного транспорта РСФСР № 10/998 от 30.11.1983 «О порядке расчетов за перевозки грузов автомобильным транспортом; "Общие правила перевозок грузов автомобильным транспортом" (утв. Минавтотрансом РСФСР 30.07.1971); Приказ  Минфина РФ от 29.07.1998 N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации"; Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 1994 N 938 "О государственной регистрации автомототранспортных средств и других видов самоходной техники на территории Российской Федерации"; Приказ ФНС России от 08.05.2015 N ММВ-7-2/189@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)", Федеральный закон от 
2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц.
Главный 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, принципы и основные направления правовой работы; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в судебном порядке; судебная практика в области разрешения налоговых споров.
6.4.	Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; экспертиза проектов ненормативных правовых актов процедура рассмотрения обращений граждан, процедура рассмотрения материалов налоговых проверок.        
6.5.	Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6.	Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управлять электронной почтой; использовать межведомственный и ведомственный электронный документооборот; работа с документами ограниченного доступа.
6.7.	Наличие функциональных умений: работа с информационными ресурсами по направлению деятельности Отдела; анализ материалов проверок полноты исчисления и уплаты налогов по результатам проверок, в том числе подготовка заключения на письменные возражения налогоплательщика по акту проверки.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалист-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 Управление, главный специалист-эксперт обязан:
-	исполнять устные и письменные поручений (заданий) начальника Правового отдела Управления;
-	соблюдать налоговую (служебную) тайну;
-	осуществлять правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Управлении и оказывать правовую помощь структурным подразделениям Управления по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
-	подготавливать информацию согласно распоряжению начальника отдела и по заданиям ФНС России, руководства Управления;
-	участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок;
-	участвовать, по поручению начальника отдела в визировании проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визировании проектов решений, выносимых руководителями (заместителями руководителей) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а также составлении в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладной записки на имя руководителя налогового органа, содержащей выводы юридического (правового) отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
-	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 – Кодекс) налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 Кодекса), подготовке протокола рассмотрения материалов налоговой проверки, ведения аудиозаписи рассмотрения материалов налоговой проверки;
-	организовывать производство, участие и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях (в том числе с правом составления протокола об административном правонарушении), нарушениях законодательства о налогах и сборах с последующим представлением на утверждение руководителю Управления и (или) заместителям руководителя Управления;
-	оформлять  и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации;
-	защищать государственные интересы в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
-	формировать отчётность по формам, установленным ФНС России и отнесённых к компетенции правового отдела, обеспечивать качественный свод и своевременную передачу данных в ФНС России;
-	уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
-	принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
-	уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
-	предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
-	осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
-	подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления;
-	инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
-	выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
-	подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления;
-	анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
-	своевременно и качественно подготавливать и размещать на официальном сайте и в СМИ материалы, сообщения о нормах действующего законодательства;
-	представлять в установленный срок представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
-	не разглашать сведения, составляющие налоговую и служебную тайну;
- исполнять требования по защите информации при выполнении должностных обязанностей, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
-	осуществлять другие обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами Министерства финансов Российской Федерации, Федеральной налоговой службой, нормативными актами Управления ФНС России по Чукотскому автономному округу, в целях надлежащего исполнения обязанностей главного специалист-эксперта, а так же в целях обеспечения эффективной деятельности Правового отдела Управления по выполнению возложенных задач и функций.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
-	готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов, относящихся к компетенции правового отдела Управления;
-	давать замечания по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями Управления;
-	получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для  исполнения своих обязанностей;
-	подготавливать исковые заявления в суд о взыскании денежных обязательств в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации.
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.
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 в рамках должностного регламента.
13.	При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в рамках должностного регламента по заданию начальника Отдела.

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: нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного и др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам Отдела, Управления.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-	положений об Отделе и Управлении;
-	графика отпусков гражданских служащих Отдела;
-	иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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 специалист-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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 главного специалист-эксперта Правового отдела государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19.	Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалист-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;
-	своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;
-	своевременности и полноте представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
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