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Должностной регламент
государственного налогового инспектора правового отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Рязанской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Рязанской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора правового отдела: Регулирование налоговой деятельности
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора правового отдела: деятельность в сфере экономического законодательства (деятельность в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле).
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора правового отдела осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Рязанской области.
5. Государственный налоговый инспектор правового отдела непосредственно подчиняется начальнику правового отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора правового отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Знание  Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Минфина России, ФНС России, положение об инспекции, должностной регламент, документы регламентирующие работу со служебной информацией, иные федеральные и региональные нормативно-правовые акты Российской Федерации. 
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью. 
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
Основы экономики, финансов и кредита, основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования, судебная практика в области разрешения налоговых споров.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
Понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки.
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III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности, 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, государственный налоговый инспектор правового отдела обязан:
- самостоятельно, качественно и своевременно выполнять порученные ему работы в соответствии с Положением об отделе;
- строго выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- рационально использовать свои знания и опыт, повышать свою квалификацию;
- соблюдать принципы единоначалия и коллективности при обсуждении вопросов и принятии решений;
- изучать передовые методы работы и в случае необходимости использовать их в практической деятельности;
- обеспечивать необходимую защиту имеющейся информации ограниченного распространения;
 - представлять Инспекцию в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
- проверять и подтверждать на  соответствие нормам действующего законодательства подготавливаемых документов инспекции: приказов, постановлений (решений) о взыскании штрафных санкций, административных штрафов, указаний, писем, запросов;
- участвовать в производстве по делам о налоговых правонарушениях, об административных правонарушениях;
- по результатам камеральных и выездных налоговых проверок проверять и подтверждать на соответствие нормам действующего законодательства решения налогового органа;
- принимать участие в налоговых проверках, в том числе проверках валютного законодательства;
- визировать проекты актов по результатам камеральных налоговых проверок и выездных налоговых проверок (до составления справки о проведенной выездной проверке);
 - визировать проекты решений, выносимых начальником (заместителем начальника) инспекции по результатам камеральных и выездных налоговых проверок;
 -  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 начальника (заместителя начальника) 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 доказательной базы; 
 - подготавливать по запросам УФНС России по Рязанской области необходимую информацию;
 - осуществлять своевременную подачу исковых заявлений в суд. Согласовывать проекты исковых заявлений в порядке, предусмотренным приказом ФНС России от 14.10.2016 N ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;
 - обеспечивать необходимую защиту имеющейся информации ограниченного распространения;
- осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов по своему направлению деятельности;
- вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатурных дел, в том числе с грифом «ДСП».
- участвовать в производственных и инструктивных совещаниях, семинарах и других мероприятиях, направленных на изучение налогового законодательства по обеспечению его правильного применения;
- в своей работе использовать компьютерную технику, и заполнять соответствующие разделы в автоматизированной системе ЭОД, АИС «Налог-3»;
-  владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня» в объеме «Руководства пользователя» в соответствии с выполняемыми функциями;
- своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим должностным регламентом;
- своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела, руководства инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных  законодательством Российской Федерации;
 - 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 ФНС России, Управления, инспекции;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, 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 работе с документами, содержащими сведения, подлежащие защите в органах налоговой службы, руководствуется Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденным приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор правового отдела имеет право:
 - 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 дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
-  имеет право работы с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также с услугой удаленного доступа к региональным информационным ресурсам;
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;
- доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме необходимом для исполнения им своих должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом. 
10. Государственный налоговый инспектор правового отдела 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, приказами (распоряжениями) Управления Федеральной налоговой службы по Рязанской области, приказами (распоряжениями) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 6 по Рязанской области.
11. Государственный налоговый инспектор правового отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор правового отдела  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старший государственный налоговый инспектор вправе принимать решения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор правового отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;
иным вопросам.

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

14. Государственный налоговый инспектор правового отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Государственный налоговый инспектор правового отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
документов по поручению непосредственного начальника отдела 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 государственный налоговый инспектор правового отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора правового 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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. Государственный налоговый инспектор правового отдела государственных услуг не предоставляет.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора правового отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
