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	ПРОЕКТ



Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора правового отдела
Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю 

 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», – 
11-3-3-094
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного  государственного налогового  инспектора правового отдела Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю (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 Межрайонной ИФНС России №5 по Ставропольскому краю (далее - инспекция). 

Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.


На период отсутствия главного государственного налогового инспектора отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела. Главный государственный налоговый инспектор отдела исполняет обязанности главного специалиста-эксперта отдела.
3. В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор отдела руководствуется; Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, положением об правовом отделе, должностным регламентом, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и иными правовым актами.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

   Для замещения должности главного государственного  налогового  инспектора устанавливаются следующие требования:
1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» высшее образование. 

2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственных служб иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных  государственных гражданских служащих» стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) должен составлять не менее двух лет или  стаж (опыт) работы  по специальности не менее четырех лет.

3. Главный государственный налоговый инспектор 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 организации труда и делопроизводства;

-правила делового общения, порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

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

-законодательство субъектов Российской Федерации применительно к своим должностным обязанностям;

-служебный распорядок инспекции;

-должностной регламент.

         -аппаратное и программное обеспечение;

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

         -общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

4. Главный государственный налоговый инспектор должен иметь навыки:

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

-квалификационного 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, пользования программными продуктами;

        -работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

        -работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

        -работы в операционной системе;

        -управления электронной почтой;

        -работы в текстовом редакторе;

        -работы с электронными таблицами; подготовки презентаций

        -использования графических объектов в электронных документах;

        -работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

1. 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".

2.  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 №5 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем управления 26 февраля 2015г.,  положением об правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции, поручениями начальника инспекции.

3. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой  службе, положениями об инспекции и об отделе, на главного  государственного  налогового инспектора  возлагается следующее:

-защита государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции:
-оформление и предъявление в арбитражные суды, и суды общей юрисдикции исковых заявлений по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации, подготовка и участие в рассмотрении дела в суде;
-оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием налогового органа;
-обеспечение производства по делам об административных правонарушениях;

-оказание правовой помощи в применении законодательства РФ другими отделами;
-участие при планировании проведения выездных налоговых проверок, подготовке перечня необходимых контрольных мероприятий, в том числе при проведении камеральных налоговых проверок;
-проверка правильности оформления проектов актов, решений и иных процессуальных документов в рамках проводимых налоговых проверок, на предмет полноты изложенной в таких документах выводов и соответствие их действующему законодательству;

-визирование проектов актов и решений с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации (при визировании проектов актов и решений по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок должна учитываться сложившаяся устойчивая судебная практика, в частности, решения Конституционного Суда Российской Федерации,  сохраняющие свое действие постановления Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, а также информационные письма Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации и Верховного Суда Российской Федерации, судебные акты арбитражных судов округов и Судебной коллегии Верховного Суда Российской Федерации, ФАС Северо-Кавказского округа,  вынесенные по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации,  судебные акты иных судов, вынесенные по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации), в случае несогласия с выводами акта налоговой проверки надлежит готовить соответствующее заключение со ссылками на конкретные доказательства, с учетом  судебной арбитражной практики; 
-непосредственное исследование доказательств при рассмотрении проектов актов налоговых проверок;

-правовая экспертиза документов, поступающих в отдел;
- согласование материалов налоговых проверок, направляемых в  правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;
-самостоятельное, качественное и своевременное выполнение порученной ему работы в соответствии с функциональными обязанностями;

-обеспечение достоверности подготовленных документов;

-участие в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
-формирование в установленном порядке отчетности по форме № 6-НСП;

-формирование в установленном порядке отчетности по форме № 5-СК;

- формирование в установленном порядке отчетности по форме № 1-АЭ;

-обеспечение эффективного использования информационного программного продукта и осуществление своевременного заполнения журнала учёта заявлений (исков) с участием налоговых органов;

-соблюдение трудовой дисциплины, правил охраны труда и техники безопасности, норм служебной этики;

-сообщение обо всех изменениях в анкетных данных (образовании, присвоении ученой степени, ученого звания, изменении семейного положения, места жительства и других) в кадровую службу для внесения этих изменений в личное дело;

-обеспечение в пределах своей компетенции защиты информации ограниченного распространения при ее обработке средствами вычислительной техники и передаче по каналам связи;

-обеспечение в пределах своей компетенции соблюдение налоговой тайны и ее сохранности;

-обеспечение сохранности комплектности закрепленного за ним оборудования;

-обеспечение целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

-обеспечение целевого использования локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС Инспекции, предоставленных ему для выполнения служебных обязанностей;

-исполнение приказов и указаний ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю, приказов и распоряжений начальника Инспекции;

-возвращение всех документов, содержащих служебную информацию при увольнении;

-соблюдение сохранности государственного имущества, в том числе предоставленного для исполнения должностных обязанностей;
- обеспечение  соблюдения федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнение ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению); 

- сообщение представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

-представление  в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

-сообщение  о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства; 

-соблюдение ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

-уведомление в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

-в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-соблюдение  Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

-в соответствии с п. 3.5 Положения о служебном удостоверении государственного гражданского служащего в случае утраты или порчи служебного удостоверения гражданский служащий обязан в письменной форме сообщить руководителю своего структурного подразделения о месте, времени и причине утраты (порчи) служебного удостоверения. При утрате служебного удостоверения к докладной записке должна быть приложена справка об обращении в органы внутренних дел.

-выполнение устных поручений начальника отдела в пределах функций Положения об отделе.
4. Основные права главного государственного налогового инспектора отдела определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий главный государственный налоговый инспектор отдела  имеет право на:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

-  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим налоговую тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- защиту сведений о гражданском служащем;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- членство в профессиональном союзе;

- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

- с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнение иной оплачиваемой  работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов. 

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.Главный государственный налоговый инспектор отдела несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с положением отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
- некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач;

- несоблюдение законов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

- разглашение информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- трудовой и исполнительской дисциплины;

- сохранность комплектности закрепленного оборудования;

- целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

- целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных ему (ей) для выполнения служебных обязанностей;

- самостоятельное и (или) с помощью третьих лиц несанкционированное подключение любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции;

- допуск других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции (Управления), к работе на закрепленной за ним (ней) рабочей станции (исключение составляют сотрудники отдела информатизации и сотрудник ответственный за обеспечение информационной безопасности);

- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-реализации законодательства Российской Федерации, поручений ФНС России, УФНС России по Ставропольскому краю при выполнении должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом и положением об отделе;    

-осуществлять правовую экспертизу документов, поступающих в отдел и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

-в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор вправе принимать иные решения в соответствии с должностными обязанностями настоящего регламента.

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

-выполнения поручений ФНС России, УФНС России, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.   

-в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор принимает иные решения в соответствии с должностными обязанностями настоящего регламента.
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

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

-нормативных правовых актов, относящихся к компетенции инспекции;  

-подготовка информации и анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

-внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

-подготовка нормативных актов или проектов управленческих и иных решений в части организационного, технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся работы отдела.

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

-положений об отделе и инспекции;

-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

1. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подготовка проектов докумен​тов осуществляется в соответствии приказами и распоряжениями инспекции, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

  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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор правового отдела  принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 5 по Ставропольскому краю и определенных положением о правовом отделе и иных услуг предусмотренных положением об Инспекции.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

     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.

Начальник  правового отдела





                           Н.Н. Корнеева 
