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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №25 по Иркутской области

____________________О.М. Ионова

«____»______________2022 г.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора правового отдела №1
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России №25 

по Иркутской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела №1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №25 по Иркутской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: правовое обеспечение деятельности налоговых органов.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: обеспечение досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №25 по Иркутской области (далее – Инспекция). 

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела №1 (далее – Отдел).

В период временного отсутствия заместителя начальника отдела или главного государственного налогового инспектора исполняет их обязанности, в период своего временного отсутствия замещается заместителем начальника отдела или главным государственным налоговым инспектором.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; законодательства о противодействии коррупции; основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 21 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 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»; Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1 -ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»; Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»; приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»; приказ ФНС России от 9 декабря 2014 г. № ММВ-7-7/624@ «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Федеральной налоговой службы». 

Главный государственный налоговый инспектор 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  налогового контроля; порядок проведения контрольных мероприятий; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров; судебная практика в области разрешения налоговых споров; порядок подготовки и правовой экспертизы законопроектов и проектов нормативных правовых актов; понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков; особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

6.5. Наличие функциональных знаний: порядок ведения дел в судах различной инстанции, понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; система технической и противопожарной безопасности; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров; представление интересов в судах; рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на их; анализ и обобщение судебной практики; осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов; подготовка проектов нормативных правовых актов; осуществление правовой экспертизы иных проектов документов, в том числе приказов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, государственных контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним; определение необходимости направления нормативных правовых актов на государственную регистрацию в Министерство юстиции Российской Федерации; осуществление законопроектной деятельности; организация правовой работы.

6.8. Наличие функциональных умений: представление интересов Российской Федерации в судах; ведение исковой и претензионной работы; 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; организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел №1 главный государственный налоговый инспектор обязан: 

8.1. Анализировать и визировать проекты актов по результатам налоговых проверок; визировать проекты решений, выносимых руководителями (заместителями руководителей) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, составлять докладную записку на имя руководителя инспекции, содержащую выводы 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.
8.2. Подготавливать проекты заявлений о взыскании задолженности в порядке, предусмотренном пп.2 п.2 ст.45 НК РФ, направлять проекты указанных заявлений на согласование в вышестоящий налоговый орган 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», письмом УФНС России по Иркутской области от 19.12.2014 №08-14/021109@, направлять в суды (арбитражные суды) согласованные вышестоящим налоговым органом заявления о взыскании задолженности, предъявляемые в порядке пп.2 п.2 ст.45 НК РФ.

8.3. Осуществлять юридическое сопровождение дел об административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах. Обеспечивать проверку соответствия нормам законодательства РФ документов, подготавливаемых Инспекцией, а также в необходимых случаях участвовать в подготовке этих документов.

8.4. Осуществлять ввод и контроль за полнотой и достоверностью ведения информационных ресурсов, влияющих на достоверность формирования показателей материального стимулирования федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы.

8.5.  Осуществлять ведение информационных ресурсов по предмету деятельности отдела: 

-ИР АИС «Налог-3» «ДСУ по жалобам (апелляционным жалобам)»; 

-ИР АИС «Налог-3» «Учет судебных исков»;

-ИР АИС «Налог-3» «Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия (руководства) в организации или в отношении которых данный факт установлен (подтвержден) в судебном порядке».

8.6. Обеспечивать достоверное, полное и своевременное заполнение информационных ресурсов в соответствии с требованиями Федеральной налоговой службы.

- СЭД-Регион;

- СВОД-2000;

- Интернет;

- Система ЭОД;

- ПИК «Суды»;

- ФИР, сопровождаемые МИ ФНС России по ЦОД;

- Консультант «+»;

- АИС «Налог-3».

8.7.    Соблюдать технологический процесс обработки судебных актов.

8.8.  
  Вести в установленном порядке делопроизводство, осуществлять хранение и передачу в архив документов отдела.

8.9. Выполнять задания Управления, инспекций ФНС России и сторонних организаций, если это предусмотрено действующими нормативными актами.

8.10. Осуществлять иные функции по поручению руководства Управления, Инспекции и начальника отдела, иные требования, вытекающие из функций Отдела. 

8.11.
Осуществление систематизации и анализа жалоб налогоплательщиков, рассмотренных вышестоящим налоговым органом. Обобщение практики рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке в налоговых органах и внесение предложений по ее совершенствованию.

8.12. Участвовать в рассмотрении налоговых споров на стадии досудебного урегулирования, а также заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации, на акты ненормативного характера, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

8.13. Представлять заключения по жалобам, апелляционным жалобам, рассматриваемым Управлением Федеральной налоговой службы. 

8.14. Направлять, в сроки установленные законодательством, поступивших апелляционных жалоб налогоплательщиков в вышестоящий налоговый орган.

8.15. Участвовать в рассмотрении представленных возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) (далее – рассмотрение возражений) по актам налоговых проверок назначенных и проведенных Инспекцией, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьей 101 НК РФ).

8.16. Подготавливать в случае необходимости служебные записки об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика (налогового агента, плательщика сбора) по результатам рассмотрения возражений по актам налоговых проверок назначенных и проведенных Инспекцией, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьей 101НК РФ).

8.17. Направлять в установленных случаях поступившие возражения по актам камеральных и выездных проверок, а также письма с позицией отдела по поступившим возражениям в Управление Федеральной налоговой службы  в установленные сроки. 

8.18. Подготавливать ответы по письменным запросам налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по вопросам входящим в компетенцию правового отдела.

8.19. Оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.20.  Подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции правового отдела.

8.21.  Осуществлять проведение совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела. 

8.22. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

8.23. Осуществлять ведение систематизированного учета актов законодательства, ведомственных нормативных (ненормативных) актов ФНС России и Управления, а также иных нормативных (ненормативных) актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов.

8.24. Осуществлять внутренний контроль по ведению информационного ресурса. Внутренний контроль главный государственный налоговый инспектор осуществляется, в рамках технологических процессов, участником которых он является, согласно созданных карт внутреннего контроля деятельности, в соответствии  с приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ .

На постоянной основе осуществлять мероприятия по внутреннему контролю посредством контрольно-аналитических выборок за правомерностью требований законодательных и иных нормативных правовых актов РФ.

8.25. Осуществлять ввод и контроль за полнотой и достоверностью ведения информационных ресурсов, влияющих на достоверность формирования показателей материального стимулирования федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы.

8.26. Выполнять иные мероприятия по предмету деятельности.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1. Вносить начальнику отдела предложения, направленные на совершенствование работы отдела. 

9.2. Вносить начальнику отдела предложения о поощрении гражданских служащих отдела за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, выполнение задач особой сложности, продолжительную и безупречную службу.

9.3. Вносить начальнику отдела предложения об установлении, изменении персональных условий сотрудников отдела  в рамках действующего законодательства, в том числе по вопросу о возможности изменения:

- срока их отпуска по графику отпусков.

- рабочего режима их труда и отдыха по служебному распорядку.

9.4. Производить согласование проектов нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела, их изменений и дополнений. 

9.5. Требовать от  сотрудников отдела представления отчетов о проделанной работе по вопросам деятельности, входящим в их компетенцию.

9.6. На защиту своих персональных данных.

9.7. На профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9.8. На использование федеральных информационных ресурсов МИ ФНС России по ЦОД.

9.9. На использование средств криптографической защиты информации и электронной подписи.

10. Главный государственный налоговый инспектор 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»,, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Инспекции, утвержденным руководителем управления ФНС России по Иркутской области 22 июля 2021 г., приказами и распоряжениями Управления, положением об Отделе, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции и иными нормативными правовыми актами.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым

главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции.

возникающим при рассмотрении Инспекцией  заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц.

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам. 

предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления и Инспекции.

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление.

иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

обеспечения сохранности сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений.

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией праве участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

процессуальных документов по представлению и защите законных прав и интересов Инспекции в судебных, правоохранительных и иных органах (исковых заявлений, отзывов, жалоб, ходатайств, заявлений  и иных);
документов, подготавливаемых в Инспекции, включая оказание правовой помощи подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
документов связанных с производством, участием и юридическим сопровождением дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах с последующим представлением на утверждение руководителю;
документов, связанных с участием в работе по совершенствованию налогового законодательства.

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об Инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению 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 главный государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

 17. Взаимодействие главный государственный налоговый инспектор 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196. 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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
18. Главный государственный налоговый инспектор государственные услуги в соответствии с Административным регламентом ФНС России не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главный государственный налоговый инспектор 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.

