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	Приложение № 7 


Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора правового отдела
Межрайонной ИФНС России № 4 по Кемеровской области


 I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела  Межрайонной ИФНС России № 4 по Кемеровской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Досудебное урегулирование налоговых споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Кемеровской области (далее - Инспекция).  

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.

5.1. В период временного отсутствия  главного государственного налогового инспектора правового отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность главного государственного налогового инспектора правового отдела.
II.  Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6.  Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):

6.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора отдела, должен иметь высшее образование.

6.1.2. Для должности главного государственного налогового инспектора отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.1.3. Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;
4) знаниями основ управления, организации труда и делопроизводства;

5) передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;

6) форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;  правил делового этикета;

7) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

8) служебного распорядка аппарата Инспекции;

9) порядка работы со служебной информацией;

10) должностного регламента.

6.1.4. Умения главного государственного налогового инспектора отдела включают в себя следующие умения.

-   умение мыслить системно (стратегически);

   - умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

-   коммуникативные умения;

-   умение управлять изменениями.

6.2. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).
6.2.1. Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

Конституции Российской Федерации;

Налогового кодекса Российской Федерации;

Гражданского кодекса Российской Федерации;

Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации;
Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации;

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Федерального закона от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Письма ФНС России от 08.12.2014 №СА-4-7/25287@ «О разъяснении взаимодействия налоговых органов»;

Письма ФНС России от 24.03.2015 №СА-4-7/4709@ «По вопросу взыскания задолженности в судебном порядке в соответствии со статьей 45 (в редакции Федерального закона от 28.06.2013 N 134-ФЗ) Налогового кодекса РФ»;

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»;

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».

Иных федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим конкретных должностных обязанностей.
6.2.2. Иные профессиональные знания главного государственного налогового инспектора отдела  включают:
· 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.

6.2.3.
Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного  налогового инспектора, должен обладать следующими  профессиональными умениями:

Практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; умение проводить правовой анализ и делать логичные выводы, основанные на нормах права и законодательства.
6.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, должен обладать следующими  функциональными знаниями:

Ведение дел на стадии досудебного урегулирования налоговых споров.
6.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, должен обладать следующими  базовыми умениями: 

Умение мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения;  умение управлять изменениями. Практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; умение проводить правовой анализ и делать логичные выводы, основанные на нормах права и законодательства. Ведение дел на стадии досудебного урегулирования налоговых споров.
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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел Инспекции, главный государственный налоговый инспектор обязан:
- добросовестно исполнять должностные обязанности;

- осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав в соответствии с должностными обязанностями;

- оказывать практическую помощь, работникам других отделов Инспекции в решении правовых вопросов, касающихся деятельности налоговой службы;

- участвовать  в проведении технических учеб в отделе и (или) с сотрудниками Инспекции по правовым вопросам;

- участвовать в рассмотрении материалов налоговых проверок;

- участвовать в  рассмотрении письменных возражений (пояснений, ходатайств) по актам налоговой проверки, составленным по результатам выездной или камеральной налоговой проверки, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 Кодекса);

- подготавливать протокол рассмотрения материалов налоговой проверки, вести аудиозаписи рассмотрения материалов налоговой проверки (по мере необходимости);

- участвовать в рассмотрении возражений налогоплательщиков по актам проверок и материалам дополнительных мероприятий налогового контроля;

- направлять в Управление ФНС России по Кемеровской области письменные возражения и другие документы, имеющие значение для существа рассматриваемого спора не позднее двух рабочих дней с момента их поступления  в Инспекцию;

- подготавливать и направлять в Управление ФНС России по Кемеровской области заключение по возражениям, акт налоговой проверки, информацию о налоговом споре, согласно приложения к письму ФНС России от 29.10.2014 №СА-5-9/1387дсп@;

- подготавливать и направлять в Управление ФНС России по Кемеровской области заключение по возражениям, содержащее обоснованную позицию по каждому доводу заявителя со ссылкой на имеющиеся у налогового органа документы, с указанием писем ФНС России, письменных разъяснений МинФина России и судебной практики;

- устанавливать в течение 3 рабочих дней со дня поступления жалобы (апелляционной жалобы) от заявителя, имеются ли обстоятельства в соответствии с пунктом 1 статьи 139.3 НК РФ для оставления жалобы (апелляционной жалобы) без рассмотрения. При установлении обстоятельств для оставления жалобы (апелляционной жалобы) без рассмотрения, информацию о наличии таких обстоятельств сообщать вышестоящему налоговому органу одновременно с направлением жалобы (апелляционной жалобы) в вышестоящий налоговый орган в срок, установленный НК РФ.

- направлять жалобу (апелляционную жалобу) со всеми материалами в вышестоящий налоговый орган в течение 3 рабочих дней со дня поступления жалобы (апелляционной жалобы) от заявителя;

- подготавливать и направлять заключение по жалобе (апелляционной жалобе), со всеми материалами, в вышестоящий налоговый орган в течение 5 рабочих дней со дня получения жалобы (апелляционной жалобы). Заключение по жалобе, направляемое в вышестоящий налоговый орган, должно содержать обоснованную позицию налогового органа по каждому доводу заявителя со ссылкой на имеющиеся у налогового органа документы, копии которых должны быть приложены к заключению;

- рассматривать заявления и жалобы на действия (бездействие) должностных лиц налогового органа, за исключением руководителя инспекции и его заместителей, по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговый орган;

- осуществлять полное и своевременное ведение информационного ресурса в соответствии с Методическими рекомендациями по ведению информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;

-  подготавливать информации, запрашиваемые УФНС России по Кемеровской области;

- своевременно составлять и направлять отчетность по форме и в порядке, утвержденном Федеральной налоговой службы;

- подготавливать ответы на запросы (письма, обращения) правоохранительных органов, судебных органов, предприятий, учреждений, организаций, физических лиц;

- взаимодействовать в процессе своей деятельности с другими отделами и специалистами, входящими в структуру Инспекции;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую             федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с   исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- осуществлять в установленном порядке ведение делопроизводства и хранение   документов, включая с грифом «Для служебного пользования»;

- использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером, Windows 2000INT/XP,    текстовыми редакторами, электронными таблицами Ехсеl, правовыми базами данных «Консультант», программами для работы с электронной почтой;

-  формировать информационные ресурсы программном комплексе АИС Налог-3, ЭОД;

-  обеспечивать своевременное направление в Управление ФНС России по Кемеровской области установленной отчетности;

- соблюдать правила служебного распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности;

- знать основы профессиональной этики и психологии общения с различными    категориями граждан;

-   знать инструкции на рабочие места и режимы ПК СЭОД;

-  не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля   2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- корректно, доброжелательно, внимательно относиться к  налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам  налоговых правоотношений, не унижать их чести и достоинства, формируя позитивное  отношение к налоговым органам; 

-  оперативно решать возникающие вопросы;

- поддерживать уровень квалификаций необходимый для исполнения должностных обязанностей;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для   исполнения должностных обязанностей;

-  обеспечивать  порядок использования, учета и хранения номерных бланков;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом и иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, а также Положением о правовом отделе.
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел Инспекции, главный 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 должностным регламентом.

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. Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Кемеровской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области 06.06.2012г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Кемеровской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

 Главный государственный налоговый инспектор отдела 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;

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, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

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, определенным настоящим должностным регламентом.

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

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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 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 главный государственный налоговый инспектор отдела оказание государственных услуг не осуществляет.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.
21.10.2019 11:23
buro/О.К./Дрюпина Д.В.
21.10.2019 11:23
buro/О.К./Дрюпина Д.В.

