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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора

 правового отдела Межрайонной ИФНС России № 7 

по Мурманской области
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 Межрайонной ИФНС России № 7 по Мурманской области (далее – главный госналогинспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности заместителя начальника отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС № 7 России по Мурманской области (далее - инспекции).

3. Главный госналогинспектор непосредственно подчиняется  начальнику отдела.

4. В своей деятельности главный госналогинспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Управления, положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Мурманской области (далее - Инспекция), иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности гражданского государственного служащего; должностным регламентом; инструкциями на рабочие места; в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией.

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

5. Для замещения должности главного госналогинспектора 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) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
г) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

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

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- 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

6. Основные права и обязанности главного госалогинспектора, 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".

7. Главный госналогинспектор 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 ИФНС № 7 России по Мурманской области, утвержденным руководителем УФНС России «27» февраля 2015 г., положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления,  поручениями руководства управления, Инспекции, начальника инспекции.
8. Исходя из задач и функций, определенных положением о правовом отделе, на главного госналогинспектора отдела возлагаются следующие обязанности:

 - выполнять основные обязанности   государственного   служащего,   определенные   ст.   15 Федерального закона «О государственной гражданской службе», Налоговым кодексом РФ;
 - осуществлять претензионно - исковую работу в Инспекции;
- в установленном порядке осуществлять взаимодействие с отделами выездных и камеральных проверок, в том числе:

- оказывать помощь при планировании проверок, в необходимых случаях готовить служебные записки по правовым вопросам, возникающим на стадии планирования проверок;

 - на основании указания начальника правового отдела осуществлять сопровождение выездных и камеральных проверок, вести анализ судебной практики, давать рекомендации по формированию доказательной базы и нормативному обоснованию выводов проверяющего, контролировать соблюдение процедуры привлечения к налоговой ответственности, оказывать иную практическую помощь сотрудникам отдела выездных проверок в ходе проведения мероприятий налогового контроля;

-  согласовывать проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, проекты решений, выносимые начальниками (заместителями начальников) инспекций по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок с составлением, в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладной записки (заключения) начальнику инспекции, содержащей выводы правового отдела об необоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о неполноте собранной доказательственной базы;
 - осуществлять согласование проектов решений о принятии или замене обеспечительных мер, выполнять иные обязанности, предусмотренные установленным порядком взаимодействия правового отдела с отделами выездных и камеральных проверок в ходе проведения мероприятий налогового контроля;
- осуществлять взаимодействие между отделами инспекции по реализации полномочий, предусмотренных п.п.2 п.2 ст.45 Налогового кодекса Российской Федерации, по взысканию недоимки, возникшей по результатам проведения налоговых проверок;

 - подготавливать и передавать необходимые материалы в судебные органы;
- вести систематизацию официальных изданий и актов законодательства, сборников таких актов и делопроизводство в отделе;
- представлять интересы Инспекции в судах, а также в государственных и общественных органах при рассмотрении правовых вопросов;
- рассматривать возражения (пояснения, ходатайства) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на акты налогового органа и подготавливать мотивированные письменные заключения;
- рассматривать возражения (пояснения, ходатайства) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на акты налоговых проверок и доводить до вышестоящего налогового органа правовую позицию инспекции по возражениям;

- рассматривать жалобы (апелляционные жалобы) на решения, действия или бездействие должностных лиц Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, подготавливать и направлять в вышестоящий налоговый орган заключения по жалобе;
- принимать участие в обобщении практики рассмотрения налоговых споров  в досудебном порядке в Инспекции и вносить предложения по ее совершенствованию;
- анализировать   причины  возникновения   налоговых   споров,   рассмотренных   в Инспекции в досудебном порядке для представления в дальнейшем начальнику отдела в целях совершенствования правоприменительной практики;
- изучать акты по результатам осуществленных Инспекцией мероприятий налогового контроля,     возражения     (разногласия)     налогоплательщиков     (налоговых     агентов, плательщиков сборов)   по которым в Инспекцию не поступили, в целях прогнозирования спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования и, в случае установления  при  этом  возможности  наступления спорной  ситуации,    доводить до сведения начальника отдела;
- принимать участие в судебных заседаниях при рассмотрении спорных ситуаций, не урегулированных в досудебном порядке;
- изучать действующее законодательство, повышать свой профессиональный уровень;
- принимать участие в подготовке установленных отделу форм отчетности, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;

- принимать участие в технической учебе сотрудников отдела;
- владеть навыками пользователя утвержденного информационного ресурса;
- в связи производственной необходимостью выполнять другие поручения начальника отдела;
- осуществлять оперативное руководство отделом во время отсутствия начальника отдела;
- исполнять обязанности в соответствии с инструкцией РМ-3, утвержденной Приказом ФНС России от 10.06.2005 N САЭ-3-25/262@;

- обеспечивать разработку проектов перспективных планов работы отдела совместно со специалистами отдела, представление их на утверждение начальнику отдела, доведение утвержденных планов до специалистов отдела, контроль их выполнения;

- обеспечивать в рамках своей компетенции выполнение ежеквартальных планов работы отдела, а также предоставление начальнику отдела отчетов об их исполнении;

- своевременно выполнять приказы и распоряжения руководства Управления и начальника отдела;

- изучать личные и деловые качества специалистов отдела, оценивать их достижения и недостатки в работе, осуществлять оперативный контроль и координацию их деятельности;

- проводить мероприятия по повышению профессиональной квалификации специалистов отдела;

- выполнять иные работы, связанные с производственной необходимостью, по распоряжению начальника отдела;

- соблюдать режим секретности, установленный для работ​ников УФНС России по Мурманской области;

- соблюдать внутриобъектовый и пропускной режим, установленный в УФНС России по Мурманской области, как составляющую часть режима секретности, установленного ФНС России;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

9. Исходя из установленных полномочий главный госналогинспектор имеет право:

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения по вопросам улучшения организации и условий труда;

- рассматривать и принимать меры по заявлениям специалистов отдела, касающимся служебных и личных вопросов;

- представительствовать по поручению начальника отдела в других отделах, организациях, по вопросам, связанным с тематикой работы отдела;

- поддерживать контакты с правовыми отделами других инспекций РФ по вопросам, находящимся в его компетенции и в пределах своих полномочий.

- добросовестное исполнение своих должностных обязанностей;

- соблюдение правил технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, правил пожарной безопасности, техники безопасности, правил служебного распорядка, установленных Инспекцией, исполнительской дисциплины;

- соблюдение внутриобъектового и пропускного режима, установленного в  Инспекции;

- соблюдение и защита прав и законных интересов граждан;

- соблюдение законности в деятельности Инспекции;

- реализация в пределах своей компетенции прав и обязанностей налоговых органов;

- внесение предложений о совершенствовании налогового законодательства;

- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;

- участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции, установленных для отдела форм отчетности, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;

- исполнение распоряжений вышестоящих руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

- соблюдение конфиденциальности при работе со сведениями, являющимися служебной тайной; 

- соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; а также не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения государственной службы;

- строго выполнять требования политики информационной безопасности и других нормативно-методических документов по обеспечению информационной безопасности в Инспекции;

- сообщать представителю нанимателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

- представлять 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; 

- сообщать 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;

- постоянное повышение своего профессионального уровня, поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей;

- осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Мурманской области, Инспекции.

10. Главный госналогинспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
некачественное и несвоевременное исполнение своих обязанностей, определенных настоящим регламентом;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;

качество и своевременность выполнения поручений начальника инспекции, заместителя начальника инспекции-куратора отдела;

сохранность служебных документов и материальных средств, соблюдение Служебного распорядка Инспекции;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым главный госналогинспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам, связанным с обеспечением деятельности правового отдела.

V. Перечень вопросов, по которым главный госналогинспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам организационного и информационного обеспечения, связанного с деятельностью правового отдела.

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

13. В соответствии со своими должностными обязанностями главный госналогинспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

14. Взаимодействие главного госналогинспектора 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 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

15. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

16. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного госналогинспектора 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.

