Должностной регламент

государственного налогового инспектора

правового отдела

Межрайонной ИФНС России № 26 по Свердловской 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», –

11-3-4-096

I.Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора правового  отдела  Межрайонной ИФНС России № 26 по Свердловской области относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «Специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной  ИФНС России № 26 по Свердловской области (далее – Инспекции). 

            В своей деятельности государственный налоговый инспектор правового  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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России (территориального органа ФНС России), иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, данным должностным регламентом, инструкцией на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другие. 

Государственный налоговый инспектор подчиняется непосредственно начальнику правового  отдела. 

В период временного отсутствия государственного налогового инспектора его функции исполняют другие работники отдела по поручению начальника отдела. 
I. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу государственной службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

а) наличие высшего профессионального образования;

б) 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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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  

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно- телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

II. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности 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 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. 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 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Свердловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области., положением о правовом отделе , приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

            6. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе, на  государственного налогового инспектора правового отдела  возлагается следующее: 

- исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке  подчиненности  руководителей (начальника отдела) отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;

- соблюдает служебный распорядок при выполнении должностных обязанностей и полномочий, соблюдает правила противопожарной безопасности;

- поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом; 

- хранит государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну; не разглашать ставшую известной служебную информацию; соблюдать правила работы с документами с грифом "ДСП".

- использует программное обеспечение в работе.

- подготавливает  экспертные заключения по жалобам, возражениям налогоплательщиков по камеральным налоговым проверкам в соответствии с Регламентом рассмотрения заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия и бездействие, а так же на акты ненормативного характера МИФНС России № 26 по Свердловской области во внесудебном порядке, утвержденным приказом ФНС России от 24.03.2006 № САЭ-4-08/44 дсп. @;
-участвует в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков по актам камеральных налоговых проверок.

-рассматривает запросы налогоплательщиков по процедуре рассмотрения возражений и налоговых споров во внесудебном порядке;

-обеспечивает качественную и своевременную подготовку мотивированного экспертного заключения по заявлениям и жалобам, поступившим от УФНС РФ по Свердловской области;

-ведет информационный ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;
-ведет информационный ресурс «Журнал учета жалоб»;

-выполняет требования, предъявляемые к нему, как к государственному гражданскому служащему, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

-уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

-выполняет другие поручения руководства инспекции,  начальника отдела, непосредственно  связанные с осуществлением функций, предусмотренных в Положении о  правовом отделе (подразделении досудебного аудита).

           7.  Исходя  из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, налоговый инспектор имеет право на:

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

- ознакомление с должностным регламентом и иными 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 дополнительных отпусков;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, 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 государственную 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 настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

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

- медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом 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.

-получение от должностных лиц налоговых органов области справок, иных документов и сведений, необходимых для выполнения иных своих обязанностей

         8. Гражданский служащий вправе с предварительного уведомления представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

         9. Налоговый инспектор правового отдела несет ответственность за следующие нарушения:

-несоответствие действующему законодательству заключений, даваемых в пределах полномочий.

-некачественное исполнение функций, возложенных на подразделение досудебного аудита.

-несоблюдение требований, предъявляемых действующим законодательством к государственным гражданским служащим.

-нарушение служебного распорядка Инспекции  ФНС России № 26 по Свердловской области.

-нарушение обеспечения информационной безопасности в  правовом отделе Инспекции ФНС России № 26 по Свердловской области, в том числе за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, коммерческую, служебную и налоговую тайну.
-утрату (порчу) 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@).  

-несвоевременное или некачественное исполнение других своих обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом и планами работы отдела.

- нарушение обеспечения информационной безопасности в отделе, в том числе за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, коммерческую, служебную и налоговую тайну.

           10. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

           11. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или) проектов  управленческих и иных  решений  в  части методологического и правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности Межрайонной инспекции ФНС России № 26 по Свердловской области.; 
-  обеспечения сохранности и целевого использования имущества, закрепленного за отделом;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;

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

- иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, связанным с исполнением своих должностных обязанностей.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

          12. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-  утверждения ежегодного плана работы и прогнозных показателей деятельности отдела, а также отчетов о результатах работы;

-   установления служебного распорядка отдела;

-   по иным вопросам, относящимся к деятельности отдела.

         13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положения 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

         14. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с  требованиями инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС  России №19 по Свердловской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия

         15. Взаимодействие 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 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
       16.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор правового отдела принимает участие в подготовке норматив​ных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части:

-методологического, технического, организационного и информационного характера;

-усовершенствования организации работы на своем рабочем месте, отделе в целом, совершенствования организации работ по предупреждению правонарушения в налоговых органах и информационной безопасности;

-обеспечение подготовки соответствующих документов по вопросам соблюдения налогового законодательства;

-обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

-обеспечение единого подхода по рассмотрению заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействия, а также на акты ненормативного характера налоговых органов Свердловской области во внесудебном порядке и иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

       17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора правового отдела определяется на основании достижения следующих показателей.

       18. Качественное выполнение должностных обязанностей, отсутствие  замечаний по качеству и своевременности их выполнения.

       19. Эффективность обеспечения единого подхода по рассмотрению заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействия, а также на акты ненормативного характера налоговой инспекции во внесудебном порядке.

