8

[bookmark: _GoBack]УТВЕРЖДАЮ
И.о. начальника Межрайонной 
ИФНС России № 23 по Свердловской области
______________ Н.Ю. Скутина
от "____" _____________ 2021 г.


Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора правового отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23
по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Свердловской области (далее – Инспекция) относится 
к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.
2. Область  профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование в сфере налогового администрирования.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Досудебное урегулирование споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора правового отдела (далее – главный государственный налоговый инспектор)  осуществляются начальником Инспекции.
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела Инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

	6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования, не ниже уровня бакалавриата, по специальности, направлению подготовки: "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", "Экономическая теория", "Финансы и кредит", "Финансы",  "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение".
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"; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Земельный кодекс Российской Федерации, Постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы налогов и сборов, досудебного урегулирования налоговых споров, включая Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федеральный закон № 59-ФЗ "О рассмотрении писем и обращений граждан", Рекомендации о порядке взаимодействия налоговых органов и их структурных подразделений от 26.12.2013 № СА-4-9/23437, Рекомендации о порядке организации работы налоговых органов от 07.08.2013 № СА-4-9/14460; Приказ Федеральной налоговой службы 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 2013-2018 годы"; Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2010 г. № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций"; Письма Федеральной налоговой службы России о рекомендациях к проведению камеральных и выездных налоговых проверок, 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)", утвержденный приказом Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н;
главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; теоретические основы налогообложения; основы финансовых отношений и кредитных отношений; арбитражная и судебная практика по вопросам применения налогового законодательства.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг, права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать и организовывать работу; оперативно принимать решения; коммуникативные умения; использование опыта и мнения коллег; пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работы с внутренними и периферийными устройства компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работа с базами данных, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.6. Наличие профессиональных умений: ведение информационного ресурса "Журнал учета жалоб"; работа с информационной базы Верховного Суда Российской Федерации, информационных баз Консультант+, Гарант; составление процессуальных документов, делового письма, работы со служебными документами, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, навык быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов по установленной сфере деятельности, формирования предложений по совершенствованию действующего законодательства, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере. 
6.7 Наличие функциональных умений: рассмотрение проектов ненормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений. 

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".
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе  главный государственный налоговый инспектор осуществляет следующие обязанности:
Подготавливает и согласовывает с начальником отдела (в его отсутствие – с сотрудником отдела, исполняющим обязанности начальника отдела) мотивированные заключения по запросам Управления в связи с жалобами (заявлениями) физических и юридических лиц на акты инспекции ненормативного характера, действия или бездействие ее должностных лиц, связанные с применением законодательства о налогах и сборах, либо на иные акты законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Федеральную налоговую службу;
Подготавливает и согласовывает с начальником отдела (в его отсутствие – с сотрудником отдела, исполняющим обязанности начальника отдела) мотивированные заключения по апелляционным жалобам налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на акты Инспекции ненормативного характера, действия или бездействие ее должностных лиц, связанные с применением налогового законодательства;
Рассматривает жалобы (заявления) физических и юридических лиц на действия или бездействие должностных лиц Инспекции (кроме начальника Инспекции и его заместителей), не связанные с осуществлением Инспекцией полномочий, подготавливает и согласовывает с начальником отдела (в его отсутствие – с сотрудником отдела, исполняющим обязанности начальника отдела) заключения по указанным жалобам для руководства Инспекции;
Передает копии решений Управления по жалобам в заинтересованные отделы Инспекции, исполняет поручения, содержащиеся в резолютивной части решений Управления;
Участвует в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам налогового контроля, назначенных и проведенных Инспекцией. Документирует рассмотрение актов налогового контроля;
Подготавливает и согласовывает с начальником отдела (в его отсутствие – с сотрудником отдела, исполняющим обязанности начальника отдела) экспертные заключения по результатам рассмотрения возражений по актам налогового контроля, назначенных и проведенных Инспекцией;
При обосновании в экспертном заключении позиции инспекции руководствуется законодательством Российской Федерации, рекомендациями начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), существующей судебной практикой, практикой рассмотрения споров во внесудебном порядке, а также нормативными актами ФНС России и Минфина РФ по рассматриваемым вопросам;
Передает заключения по жалобам и возражениям налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов)  по их назначению, а также соблюдает своевременность этой передачи;
Оформляет подготовленные заключения по жалобам и возражениям налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) в ЭОД; АИС.
Осуществляет анализ и обобщение практики рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке в Инспекции, вносит предложения по ее совершенствованию и устранению выявленных недостатков;
Изучает материалы налогового контроля в целях прогнозирования возникновения спорных ситуаций на стадиях досудебного урегулирования, подготавливает по ним информацию для руководства Инспекции;
Принимает участие в разработке мер по устранению типичных причин возникновения налоговых споров;
Проводит аудиторскую экспертизу документов, подготавливаемых Инспекцией, по вопросам рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке;
Оказывает аудиторскую помощь в применении законодательства Российской Федерации по вопросам рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке;
Осуществляет переписку с организациями, учреждениями, индивидуальными предпринимателями и физическими лицами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
Обеспечивает в работе соблюдение и защиту прав и законных интересов налогоплательщиков;
Исполняет приказы, распоряжения, письменные и устные указания начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела) руководства Инспекции, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;
Ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
Поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
Обеспечивает конфиденциальность и сохранность сведений, составляющих налоговую и иную тайну, охраняемую законом, не разглашает информацию, ставшую известной при исполнении должностных обязанностей, соблюдает порядок работы с документами для служебного пользования;
Соблюдает правила эксплуатации вычислительной техники, правила пожарной безопасности и требования гражданской обороны;
Соблюдает служебный распорядок инспекции и дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
Обеспечивает сохранность вверенного ему имущества, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов;
Уведомляет начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела) об обращениях в целях склонения гражданского служащего к совершению коррупционных правонарушений;
В пределах своей компетенции для выполнения возложенных обязанностей осуществляет взаимодействие с Управлением ФНС России по Свердловской области и его сотрудниками, другими органами по методическим, консультационным, организационным вопросам;
Анализирует практику рассмотрения споров во внесудебном порядке;
Осуществляет своевременную подготовку информации по запросам и заданиям вышестоящих налоговых органов;
Составляет отчетность по формам, предусмотренным вышестоящими налоговыми органами;
Выполняет задания начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), руководства Инспекции и вышестоящих налоговых органов по вопросам, связанным с деятельностью отдела;
Участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
Анализирует эффективность своей работы и принимает меры по ее повышению, разрабатывает предложения по совершенствованию и устранению выявленных недостатков;
Осуществляет 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.
Выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
Подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.
Анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
Сообщает в отдел общего обеспечения (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозу их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.
 Осуществляет другие функции и задания по поручению начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), руководства Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе, в собраниях и семинарах, осуществляемых Инспекцией;
участвовать в семинарах и совещаниях, проводимых вышестоящими налоговыми органами по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
вступать в служебные взаимоотношения со специалистами других отделов Межрайонной инспекции ФНС России № 23 по Свердловской области по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации; получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные материалы и сведения; 
знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;
работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также для внесения предложений о совершенствовании деятельности инспекции;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции, положением о правовом отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за следующие нарушения:
Некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей (функций), возложенных на него должностным регламентом;
Несоблюдение законов Российской Федерации, нормативно-правовых требований Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, методических рекомендаций и контрольных заданий ФНС России, Управления;
Неисполнение распорядительных актов, поручений начальника Инспекции, начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), за бездействие и неполное исполнение обязанностей, за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, служебную и налоговую тайну, в том числе обрабатываемых на персональном компьютере или в системе ЭОД и СЭД;
Разглашение государственной, служебной и налоговой тайны, иной  конфиденциальной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
Нарушение порядка обращения с документами для служебного пользования;
Несоблюдение ограничений, нарушений запретов и не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 №273-ФЗ;
Утрата (порча) служебного удостоверения (в соответствии с Положением о служебном удостоверении работника Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 01.03.2007 № ММ-3-15/94@);
Несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ;
Несоблюдение служебного распорядка Инспекции, трудовой и исполнительской дисциплины и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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:
организации своей работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию возложенных на него задач и функций;
иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области, Положения о Межрайонной ИФНС России № 23 по Свердловской области, Положения о правовом отделе, административного регламента инспекции;
рассмотрения заявлений, предложений, жалоб граждан, юридических лиц;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;
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) следующих проектов:
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
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 начальника отдела, сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела, и начальника инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектовуправленческих 
и иных решений, порядок согласованияи 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.

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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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 осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объёму 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 чётко 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.



Начальник правового отдела						     А.Т. Гуйчгельдыева
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