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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
правового отдела Управления ФНС России по Удмуртской Республике 

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-3-069

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела Управления ФНС России по Удмуртской Республике (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления ФНС России по Удмуртской Республике (далее – Управление).

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела Управления.

Главный государственный налоговый инспектор в случае служебной необходимости во время отсутствия начальника отдела или заместителя начальника отдела его обязанности.

Главный государственный налоговый инспектор в случае служебной необходимости во время отсутствия другого главного государственного налогового инспектора или старшего государственного налогового инспектора отдела выполняет его обязанности.

Во время отсутствия главного государственного налогового инспектора его должностные обязанности выполняет заместитель начальника отдела, другой главный государственный налоговый инспектор или старший государственный налоговый инспектор.

В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор обязан руководствоваться:

Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации ” и  другими федеральными законами, международными договорами Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Управлении Федеральной налоговой службе по Удмуртской Республике, положением об отделе, другими нормативными и иными правовыми актами ФНС России и Управления и настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора правового отдела устанавливаются следующие требования:

а)
наличие высшего профессионального образования;

б)
наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

 в) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Управления ФНС России по Удмуртской Республике;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

г) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен  иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

работы: 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;

 управления электронной почтой;

 подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от  30 сентября 2004г. № 506, положением об Управлении ФНС России по Удмуртской Республике, утвержденным руководителем ФНС России, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, поручениями руководства Управления, начальника правового отдела. 

Основными задачами главного государственного налогового инспектора являются:

- обеспечение соответствия действующему законодательству, нормативным актам Минфина России и ФНС России издаваемых Управлением актов нормативного и ненормативного характера;

- защита государственных интересов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, мировых судах и в правоохранительных органах; 

- методическое руководство организацией юридической работы в системе налоговых органов Удмуртской Республики;

- обеспечение методологического единства применения налоговыми органами налоговых и административных санкций за нарушение законодательства о налогах и сборах. 

Должностные обязанности главного государственного налогового инспектора:

- согласовывает представляемые на рассмотрение руководству Управления проекты документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции правового отдела;

- принимает участие в проверках работы налоговых органов Удмуртской Республики по правовым вопросам, осуществляет контроль за устранением выявленных недостатков, реализацией предложений и рекомендаций по совершенствованию правовой работы в налоговых органах Удмуртской Республики;

- принимает меры по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства;

- обеспечивает правильность применения санкций, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики за нарушение обязательств перед бюджетом, административных штрафов за эти нарушения, допущенных должностными лицами организаций и гражданами;

- проводит анализ судебной практики и подготавливает разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- осуществляет контроль за ходом и результатами судебных разбирательств с участием налоговых органов республики по судебным делам об оспаривании решений, принятых в порядке ст. 101 Налогового кодекса РФ, а также по поручению начальника отдела по иным судебным делам, в том числе осуществляет контроль за своевременным получением судебных актов (решений, определений) по делам, находящимся на контроле, с использованием интернет – ресурса www.arbitr.ru;

- принимает участие в судебных заседаниях всех инстанций по судебным делам об оспаривании решений, принятых в порядке ст. 101 Налогового кодекса РФ;
- в установленные сроки и по установленной форме направляет в Правовое управление ФНС России информацию о судебных делах и материалы судебных дел при наличии оснований, установленных ФНС России;

- представляет в установленном порядке интересы Управления в судебных, следственных и других органах при рассмотрении правовых споров;

- обобщает результаты рассмотрения налоговых споров, представляет руководству Управления предложения по предупреждению таких споров;

- проводит работу по систематизации, учету, а также разъяснению  налогового и иного законодательства;

- осуществляет правовую экспертизу проектов приказов, инструктивных, методических указаний и других документов правового характера, подготавливаемых в Управлении, а также участвует в необходимых случаях в подготовке этих документов;

- проводит мониторинг соответствия законодательства Удмуртской Республики и нормативных правовых актов органов местного самоуправления федеральным законам;

- визирует проекты актов повторных выездных налоговых проверок и проекты решений, принимаемых Управлением по результатам рассмотрения материалов проверок, составляет в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя руководителя Управления, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;

- контролирует выполнение сотрудниками юридических (правовых) отделов  нижестоящих налоговых органов обязанности по визированию проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визированию проектов решений, выносимых руководителями (заместителями руководителя) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, обязанности в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, по составлению докладной записки на имя руководителя налогового органа, содержащей выводы юридического (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;

- консультирует работников Управления о текущем законодательстве о налогах и сборах, а также дает заключения по организационно-правовым вопросам, оказывает содействие в оформлении документов;

 - использует для поиска и анализа информации информационные ресурсы Управления, Инспекций, информационные ресурсы сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

- использует сеть Интернет для поиска и анализа судебной практики, для отслеживания хода и результатов рассмотрения судебных дел, поиска открытой информации о физических и юридических лицах для использования при проведении мероприятий налогового контроля и рассмотрении судебных дел; 

- осуществляет формирование, редактирование данных и утверждение документов в информационных ресурсах Управления;

 
- осуществляет формирование, редактирование данных и утверждение документов в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов», сопровождаемом ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, справок о результатах аудиторской проверки и контролирует ход устранения выявленных нарушений Инспекциями, находящихся на постпроверочном контроле.

Главный государственный налоговый инспектор имеет право:

- выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, а  также условий работы;
- требовать от структурных подразделений Управления и налоговых органов Удмуртской Республики предоставления материалов, необходимых для осуществления работы по правовым вопросам, входящим в компетенцию правового отдела;
- возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения их оформления и установленных правил;
- принимать участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- визировать документы, связанные с деятельностью отдела;.

- в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам Управления, Инспекций, федеральному информационному ресурсу «Результаты внутреннего аудита налоговых органов», сопровождаемому ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности уголовной, административной, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.

Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность за: 
           снижение эффективности коллективного труда, несвоевременное выполнение 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;

несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами;

за правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы, указанные в разделе 3 регламента; 

нарушение  трудового законодательства, трудовой дисциплины, кодекса этики, служебного  распорядка Управления;

возможный имущественный ущерб, связанный, несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

нанесение материального ущерба Управлению  в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам соответствия действующему законодательству проектов приказов, инструктивных, методических указаний и других документов правового характера, подготавливаемых в Управлении, проектов актов налоговых проверок, проектов решений по результатам налоговых проверок.

8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам соответствия действующему законодательству проектов приказов, инструктивных, методических указаний и других документов правового характера, подготавливаемых в Управлении, проектов актов налоговых проверок, проектов решений по результатам налоговых проверок.

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

9. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: приказов, инструктивных, методических указаний и других документов правового характера, подготавливаемых в Управлении, актов налоговых проверок, решений по результатам налоговых проверок.

10. 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 управления.

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

11. 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

12. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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 2002г. № 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 2004г. № 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
13. Главным государственным налоговым инспектором государственные услуги гражданам и организациям не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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.
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