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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 
по Новгородской области

(должность)
__________ А.Г. Веселов
   (подпись)      (инициалы, фамилия)
от «___» ноября 2019 года

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора 
отдела досудебного урегулирования налоговых споров 
УФНС России по Новгородской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров УФНС России по Новгородской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущий группе должностей гражданской службы категории «специалисты» 
.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-069
.

2. Область профессиональной служебной деятельности
 главного государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности
 главного государственного налогового инспектора: досудебное урегулирование налоговых споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется руководителем УФНС России по Новгородской области.

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела досудебного урегулированию налоговых споров (далее – Отдел) или лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.
В случае служебной необходимости и в период отсутствия должность главного государственного налогового инспектора временно замещает другой главный государственный налоговый инспектор Отдела. 
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования
.
6.2. Без предъявления требования к стажу 
.
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2 знаний основ Конституции Российской Федерации, 

6.3.3 знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 
6.3.4 знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: 

6.3.4.1 знание основ информационной безопасности и защиты информации;

6.3.4.2 знание основных положений законодательства о персональных данных;

6.3.4.3 знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

6.3.4.4 знание основных положений законодательства об электронной подписи;

6.3.4.5 знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации;

6.4.1.2.Кодекс Российской Федерации об административных правонарушения;
6.4.1.3. Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

6.4.1.4. Федеральный закон от 02.05.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
6.4.1.5. Федеральный закон от 21.07.2010 №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

6.4. 1.6.  Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»;

6.4.1.7.  Приказ ФНС России от 13.02.2013 № ММВ-7-9/78@ «Об утверждении Концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы».
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
6.4.2.1. основы налогового контроля, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;

6.4.2.2. принципы и основные направления досудебного урегулирования споров;
6.4.2.3. рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;

6.4.2.4. передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров;

6.4.2.5. судебная практика в области разрешения налоговых споров.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
· основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
· основы налогообложения; 
· общие положения о налоговом контроле; 
· принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
· порядок проведения мероприятий налогового контроля;
· принципы налогового администрирования; 
· принципы формирования статистической налоговой отчетности;
· система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 
- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач; 
- ведения делопроизводства, составления делового письма;

 - сбора, систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности структурного подразделения. 

6.8. Наличие функциональных умений: 
- организации и подготовки проектов решений по жалобам заявителей и оформление  результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; 

- подготовки аналитических, информационных и других материалов; 
- проведения мониторинга применения законодательства;
- осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел досудебного урегулирования налоговых споров УФНС России по Новгородской области, главный государственный налоговый инспектор: 
8.1. дорожит честью и достоинством работника налоговых органов, не допускает действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов;
8.2. осуществляет сбор и подготовку необходимых документов для рассмотрения заявлений и жалоб на акты ненормативного характера, действия (бездействие) налоговых органов области, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Управление;
8.3. запрашивает заключения от Межрайонных ИФНС России по Новгородской области (далее – Инспекции) и структурных подразделений Управления по заявлениям, жалобам на акты ненормативного характера, действия (бездействие) налоговых органов области, а также их должностных лиц.

8.4. систематизирует, анализирует и использует в работе и при подготовке проектов  решений по результатам рассмотрения заявлений и жалоб физических и юридических лиц административное, гражданское, налоговое законодательство и судебную практику (судебные акты и информационные письма Конституционного Суда Российской Федерации, высшего Арбитражного суда Российской Федерации, а также судебные акты арбитражных судов и судов общей юрисдикции Российской Федерации, вступившие в силу) по изложенным в них вопросам.

8.5. готовит проекты решений по заявлениям, жалобам на акты ненормативного характера, действия (бездействие) налоговых органов области, а также их должностных лиц.

8.6. участвует в заседаниях по рассмотрению заявлений и жалоб на акты ненормативного характера, действия, (бездействие) налоговых органов области, а так же их должностных лиц.

8.7. готовит заключения по жалобам и заявлениям в соответствии с запросами ФНС России, апелляционным жалобам. 

8.8. обобщает и анализирует практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке, в том числе в Инспекциях.

8.9. - выявляет типичные причины возникновения налоговых споров, рассматриваемых в досудебном порядке на уровне Управления, и участвует в принятии мер по их устранению, в том числе путем: реагирования на должностные нарушения; участия в работе по устранению нестыковок различных ведомственных разъяснений; участия в работе по корректировке ранее изданных разъяснений уполномоченных в сфере налогов и сборов ведомств в целях выработки единой правоприменительной практики; участия в формировании судебной практики в целях выработки единой правоприменительной практики.

8.10. участвует во взаимодействии с подразделениями Управления или/и  правоохранительными органами для принятия мер реагирования в целях пресечения  должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения обращений (жалоб).

8.11. участвует в мероприятиях по координации работы Инспекций по направлению деятельности Отдела.

8.12. осуществляет подготовку заключений по результатам изучения проектов актов налоговых органов, принимаемых по результатам налоговых проверок, и возражений налогоплательщиков, поступающих в Управление из Инспекций по запросам координирующих данную деятельность отделов. 

8.13. участвует в рассмотрении запросов Инспекций по процедуре рассмотрения споров (налоговых и неналоговых) в досудебном порядке.

8.14. принимает участие в разработке законодательных и иных нормативных актов, проекты которых находятся на рассмотрении Управления по вопросам деятельности Отдела.

8.15. участвует в разработке рекомендаций и указаний для Инспекций в части вопросов, относящихся к их компетенции.

8.16. осуществляет мониторинг судебной практики по налоговым спорам, в целях учета позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров в Управлении.

8.17. в случае служебной необходимости, участвует в судебных заседаниях по проблемным вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, одной из сторон которых является Управление или Инспекции.

8.18. осуществляет сбор, свод, обобщение и представление в вышестоящие налоговые и другие органы отчетности по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров.

8.19. принимает участие в обучении работников Управления, Инспекций, проведении совещаний, семинаров, оказании практической помощи подразделениям контрольного блока.

8.20. ведет в установленном порядке Журнал учета работы по досудебному урегулированию.
8.21. осуществляет контроль за полнотой и правильностью отражения сведений в Федеральном информационном ресурсе «Состояние рассмотрения жалоб».
8.22. работает с ПК «Система ЭОД – местного уровня, АИС «Налог-3» и информационными ресурсами, связанными с деятельностью Отдела.

8.23. участвует в аудиторских (тематических) проверках внутреннего аудита Инспекций по контролируемому виду деятельности.

8.24. готовит разъяснения по применению судебной практики в соответствии с законодательством Российской Федерации и компетенцией Отдела. 

8.25. обеспечивает на постоянной основе повышение уровня знаний действующего законодательства Российской Федерации и практики его применения.

8.26.  ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение документов и их передачу на архивное хранение.

8.27. обеспечивает регистрацию и оформление документов с грифом «для служебного пользования» в соответствии с инструкцией о порядке работы с документами, содержащими сведения, составляющих служебную тайну налоговых органов.

8.28. осуществляет подготовку информации по деятельности отдела для размещения на Интернет – сайте Управления.

8.29.  обобщает и анализирует практику рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке в налоговых органах области и вносить предложения по ее совершенствованию.

8.30. исполняет другие поручения начальника Отдела по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

8.31.  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.

8.32. подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления.

8.33. инструктирует и консультирует на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

8.34. выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

8.35. подготавливает предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления.

8.36. анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
8.37. Организует работу в рамках внутреннего контроля деятельности Инспекций, по выполнению операций технологического процесса ФНС России 115.01.01.00.0010 «Досудебное урегулирование налоговых споров с налогоплательщиками по жалобам (апелляционным жалобам) на акты НО ненормативного характера. На действие (бездействие) их должностных лиц», в рамках компетенции отдела, по кодам (включая подгруппы), с применением следующих методов: контроль по уровню подчиненности в отношении выполняемых подчиненными должностными лицами операций технологических процессов ФНС России; контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
- вносить через начальника Отдела предложения руководству Управления по вопросам совершенствования методов досудебного урегулирования споров;

- вносить через начальника Отдела предложения по устранению проблемных вопросов, возникающих в практике деятельности налоговых органов;

- получать в установленном порядке от структурных подразделений аппарата Управления, Инспекций отчеты, сведения и иные документы, необходимые для осуществления своей деятельности, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

- при рассмотрении письменных возражений (объяснений) налогоплательщика, запрашивать документы и материалы проверок в структурных подразделениях Управления;

- в процессе рассмотрения жалоб и подготовки решений запрашивать заключения иных структурных подразделений налоговых органов области;

- вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

10. Главный государственный налоговый инспектор 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», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении, утвержденным Руководителем ФНС России М.В. Мишустиным 14.05.2015.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:

- за некачественное и несвоевременное предоставление отчетности и информации по деятельности отдела; 
- за ненадлежащее исполнение обязанностей закрепленных в Плане работы отдела досудебного урегулирования налоговых споров на текущий год;
- за несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

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

- за состояние трудовой и исполнительской дисциплины.

- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налогового 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: 
- запрашивания заключений иных структурных подразделений налоговых органов области в процессе рассмотрения жалоб и подготовки решений;

- совершенствования налогового законодательства и организации работы по досудебному урегулированию споров, выявления и пресечения способов уклонения от налогообложения;

- оказания методической и практической помощи в организации работы Инспекций по вопросам, курируемым Отделом;

- доведения до Инспекций инструктивных материалов, нормативных актов, приказов, решений и других документов по вопросам, курируемым Отделом;

- использования программных комплексов «Система ЭОД - местного уровня», «Регион», АИС «Налог-3»;

- направления информаций и отчетности в ФНС России и иные ведомства.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налогового инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- осуществление контроля, за исполнительской дисциплиной сотрудников Инспекций при подготовке информаций и отчетности в ФНС России и иные ведомства;

- ведения делопроизводства по утвержденной номенклатуре.

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: 
- нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности Отдела:

- приказов, решений и других документов по вопросам досудебного урегулирования споров.
- обзорных писем, рекомендаций Инспекциям.  
 - информаций и отчетности в ФНС России и иные ведомства.
- приказов и писем по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положения об Отделе;

- графика отпусков гражданских служащих Отдела;

- документов для подготовки и проведения совещаний и семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- документов по аудиторским проверкам внутреннего аудита Инспекций по вопросам компетенции Отдела;

- иных актов по поручению начальника Отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и 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 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», 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. Главный государственный налоговый инспектор участвует в оказании государственной услуге 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).
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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;
- своевременности и качества составленной налоговой отчетности;

- оценка качества аудиторских проверок внутреннего аудита, осуществляемых Управлением;
- снижению количества споров в досудебном и судебном порядке (по спорам прошедшим досудебный порядок обжалования);
- снижению количества удовлетворения требований заявителей в суде, по спорам прошедшим досудебный порядок обжалования.
Начальник отдела досудебного
урегулирования налоговых споров                                                                С.Н. Ломпас
� Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации �от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).


� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.





