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Должностной регламент 
государственного налогового инспектора правового отдела 
Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району 
г. Новокузнецка Кемеровской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора правового отдела Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Новокузнецка Кемеровской области далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.
[bookmark: _Toc515022879]        3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах. Осуществление налогового контроля (Досудебное регулирование налоговых споров).
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Новокузнецка Кемеровской области (далее - инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости и во время отсутствия государственного налогового инспектора отдела, его  должностные обязанности исполняет главный государственный налоговый инспектор отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриата по направлению подготовки: «Юриспруденция». 
6.2. Наличие базовых знаний:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;  знание в области информационно-коммуникационных технологий; знание основ управления, организации труда и делопроизводства; передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования; форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;  правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка аппарата Инспекции; порядка работы со служебной информацией; должностного регламента.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституция Российской Федерации$
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
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)».
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
Федеральный конституционный закон от 31.12.1996г. №1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26.12.2008г. №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Постановление Правительства Российской от 25.08.2012г. №851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991г. №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24 июля 2002 г. N 95-ФЗ;
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. N 138-ФЗ;
Приказ ФНС России от 17.02.2014г. №ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;
Приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. № ММВ-7-9/78 @ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы». 
Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению».
Государственный налоговый инспектор 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 налогообложения, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования,
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 правовых актов, 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 осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок, практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
6. 4. Наличие функциональных знаний:
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; 
порядок ведения дел в судах различной инстанции.
6.5. Наличие базовых умений: 
умения в области информационно-коммуникационных технологий: работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств: 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.
6.6. Наличие профессиональных умений: 
работа с информационными ресурсами по направлению деятельности отдела, обеспечение выполнения поставленных руководством задач;
представление интересов в судах; рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них; анализ и обобщение судебной практики; осуществление правовой экспертизы проектов документов, в том числе приказов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, государственных контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним; осуществление законопроектной деятельности; организация правовой работы.
6.7. Наличие функциональных умений: 
рассмотрение и согласование проектов локальных правовых актов и других документов; подготовка отзывов на проекты  правовых актов; подготовка аналитических, информационных и других материалов;  организация и проведение мониторинга применения законодательства; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 
ведение исковой и претензионной работы. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел инспекции, государственный налоговый инспектор обязан:
осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;
добросовестно исполнять должностные обязанности;
выполнять задания, предусмотренные в планах работы, а также приказах, распоряжениях и указаниях вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции правила внутреннего трудового распорядка и порядка работы со служебной информацией; 
владеть навыками пользователя ПК " ЭОД местного уровня"
выполнять свои должностные обязанности в соответствии с инструкциями на рабочие места РМ 3-2, РМ 3-3,РМ 3-4, РМ 3-5; РМ 3-6 с целью исполнения следующих обязанностей:
обеспечивать соблюдение действующего законодательства о налогах и сборах в деятельности инспекции и ее должностных лиц;
разъяснять законодательство о налогах и сборах и принимаемых в соответствии с ним нормативных правовых актов должностными лицами инспекции и консультировать по вопросам применения налогового законодательства организаций  граждан;
обеспечивать своевременное составление и представление в Управления установленной отчетности по предмету деятельности отдела и  иной информации по запросам Управления;
осуществлять проверку полноты комплекта представленных из отделов документов;
оформлять и предъявлять в судебные органы иски о взыскании налоговых санкций, задолженности по налогам и сборам с организаций имеющих лицевые счета; отзывы на заявления налогоплательщиков по выездным, камеральным налоговым проверкам и иным мероприятиям налогового контроля;
участвовать в рассмотрении судебных дел, обжаловать при необходимости акты судебных органов;
отражать результаты рассмотрения дела в системе ЭОД;
осуществлять анализ и обобщение практики рассмотрения налоговых споров в судебных органах;
проводить правовую экспертизу проекта документа, полученного из соответствующего отдела на соответствие нормам законодательства;
согласовывать (визировать) проект документа при отсутствии замечаний, либо подготавливать заключение по представленному проекту документа о необходимости устранения недостатков;
осуществлять ведение информационных ресурсов, закрепленных за отделом;
участвовать в проведении проверок (служебных расследований);
осуществлять проверку и визирование актов по результатам выездных, камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля на соответствие их законодательству, оказывать практическую помощь  работникам инспекции в написании актов,
участвовать в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков по актам проверок,
проверять правильность оформления: проектов актов, решений, аргументации изложенных в них выводов, протокола, постановления  об административном правонарушении, соответствие их действующему законодательству,
осуществлять проверку и визирование решений, выносимых по результатам выездных, камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля на соответствие их законодательству, оказывать практическую помощь  работникам инспекции в написании решений,
в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, подготавливать докладные записки на имя руководителя, содержащие выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам выездных, камеральных налоговых проверок и иных мероприятий налогового контроля, о полноте доказательственной базы;
представлять интересы инспекции во всех государственных учреждениях и иных организациях, в судебных органах по вопросам, относящимся к компетенции отдела,
обеспечивать ведение аудиозаписей заседаний в арбитражных судах,
обеспечивать надлежащее исполнение приказов ФНС России и Управления об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах (с учетом вносимых в них изменений),
обеспечивать неукоснительное выполнение положений Регламента по реализации полномочий, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
обеспечить взаимодействие с отделами Инспекции при реализации полномочий, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
обеспечить качественную подготовку проектов исковых заявлений о взыскании задолженности при наличии оснований, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
обеспечить своевременное направление проектов исковых заявлений на согласование в Управление, их доработку после согласования, своевременное направление искового заявления в суд, выигрыш в суде;
оказывать методическую и практическую помощи работникам инспекции и работникам отдела при подготовке отзывов на заявленные требования налогоплательщиков (налоговых агентов), апелляционных и кассационных жалоб на судебные акты;
обеспечивать направление материалов в следственные органы через УФНС России по Кемеровской области для решения вопроса о возбуждении уголовного дела и отражать результаты рассмотрения материалов в системе ЭОД;
рассматривать запросы, письма организаций, граждан и подготавливать ответы на них;
изучать нормативно-правовую базу, необходимую для ответа на полученный запрос;
подготавливать проект ответа и согласовывать его с начальником отдела;
направлять ответ на запрос в соответствующий отдел инспекции или налогоплательщику;
осуществлять консультационную работу  с налогоплательщиками по вопросам применения налогового законодательства;
участвовать в проводимых учебах с работниками инспекции;
выполнять поручения начальника отдела;
во время отпуска или болезни государственного налогового инспектора или старшего государственного налогового инспектора исполнять его обязанности.
не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции;
взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, Инспекции;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
 соблюдать требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных в соответствии с Федеральными законами, Постановлениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами;
использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером;
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;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном Положением об отделе;
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, иными нормативными актами.
10. 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 г. N 506 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194),  положением об инспекции Федеральной налоговой службы по Центральному району г. Новокузнецка Кемеровской области, утвержденным руководителем  УФНС России по Кемеровской области от "25" мая 2017 г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Кемеровской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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, государственный налоговый инспектор государственные услуги не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора 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.
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