	
	


Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела досудебного урегулирования налоговых споров
УФНС России по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров УФНС России по Санкт-Петербургу 
(далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности, 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» –– 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 осуществляются приказом руководителя УФНС России по Санкт-Петербургу (далее – Управление).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1.  Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации 
(русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона 
от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации; Гражданского кодекса Российской Федерации, Кодекса об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 № 195-ФЗ,  Федерального закона от 08 августа 2001 г. 
№ 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», Федерального закона Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 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», Приказа ФНС России от 13 февраля 2013 г. №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.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок, принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров, рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке, передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров, судебная практика в области разрешения налоговых споров; методы работы 
со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; 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; должностной регламент.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать; рационально использовать служебное время и достигать результата; в области информационно-коммуникационных технологий; коммуникативные умения.

 6.6. Наличие профессиональных умений: знание и практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, процессуального законодательства; работа с информационными ресурсами; подготовка документов 
в соответствии с установленными требованиями, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок; квалифицированное планирование работы; экспертиза проектов нормативных правовых актов; подготовка служебных документов; анализ и прогнозирование последствий, подготавливаемых решений; составление делового письма; взаимодействие с органами государственной власти, общественными организациями; сбор и систематизация 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; управление электронной почтой.

6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; рассмотрение ходатайств, уведомлений, жалоб; учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, и использование архивных 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 июля 
2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

При решении вопросов, входящих в компетенцию отдела, выполнять распоряжения   начальника отдела, предъявляемые в соответствии с разграничением их обязанностей 
и полномочий.

Подготавливать по запросу ФНС России заключения по заявлениям и жалобам физических и юридических лиц, поступивших в адрес Федеральной налоговой службы России, на действия и бездействие налоговых органов Санкт-Петербурга (должностных лиц налоговых органов Санкт-Петербурга), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Санкт-Петербурга, связанные с применение законодательства о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за  исполнением которых возложен на Федеральную налоговую службу России.

Рассматривать заявления и жалобы физических и юридических лиц, поступившие в адрес Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, на действия или бездействие налоговых органов Санкт-Петербурга (должностных лиц налоговых органов Санкт-Петербурга), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Санкт-Петербурга, связанные с применение законодательства о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за  исполнением которых возложен на налоговые органы.
Обеспечивать актуальность и полноту ведения информационных ресурсов «Журнал учета работы по досудебному урегулированию», «Состояние рассмотрения жалоб».
Осуществлять дистанционный мониторинг.
Анализировать причины возникновения налоговых споров и принимать меры по их дальнейшему исключению в случаях, когда в основе возникновения налоговых споров лежат 
не противоправные действия налогоплательщиков. Анализировать причины удовлетворения споров с налогоплательщиками.

Оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела.

Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

При подготовке проектов решений, заключений по запросам ФНС России, писем и иных документов использовать справочно-правовую систему «Консультант плюс».

Соблюдать трудовую дисциплину.

Соблюдать требования по информационной безопасности.
            Своевременно и качественно исполнять поручения (письма, запросы) ФНС России 
и руководства Управления, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

Выполнять поручения начальника отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела и не вошедшим в данный Должностной регламент, за исключением незаконных.

Соблюдать служебную и исполнительскую дисциплину.
            Соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющими служебную тайну. Не разглашать государственную и иную охраняемую законом тайну, служебную и иную конфиденциальную информацию, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

            Добросовестно соблюдать положения Должностного регламента, Служебного распорядка Управления и иных документов, регламентирующих профессиональную служебную деятельность государственного гражданского служащего.
Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России, положением 
об отделе обеспечения процедур банкротства Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России.
Строго соблюдать правила пожарной безопасности, электробезопасности и требований охраны труда.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
реализовывать, в пределах своей компетенции, обязанности налоговых органов, установленные статьей 32 Налогового кодекса Российской Федерации, и обязанности, указанные 
в Положении об отделе;
вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам входящим в компетенцию Отдела, в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству в Управлении;
получать от нижестоящих инспекций и других отделов Управления инфор​мацию и документы, необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей;
участвовать в судебных заседаниях по проблемным вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

участвовать в подготовке технических заданий и осуществлять методическое обеспечение разрабатываемых отделами информатизации Управления пакетов прикладных программ в части сбора, анализа и обработки материалов по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров. Методическое сопровождение соответствующих пакетов прикладных программ  и баз данных;

осуществлять контроль за приемом, учетом, обработкой и регистрацией корреспонденции, комплектованием, хранением, учетом и использованием архивных документов, составлением номенклатуры дел;

принимать участие в аудиторских проверках, в том числе тематических и дистанционных, внутреннего аудита инспекций ФНС России районного и межрайонного уровней 
Санкт-Петербурга, предоставлять результаты проверки, оформленные актом на согласование начальнику отдела до подписания в нижестоящих налоговых органах по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

осуществлять проведение постпроверочного контроля по результатам проведенных аудиторских проверок, в том числе тематических и дистанционных;
повышать свою квалификацию, проводить занятия по экономической учебе специалистов отдела.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет другие права, и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Россий​ской Федерации, законодательством Санкт-Петербурга, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления о налогах и сборах, нор​мативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами ФНС России, Минфина России и Управления в части, касающейся пред​мета деятельности отдела.

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, 
за исключением незаконных;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, организаций (предприятий) и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по выполнению поручений начальника Отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством РФ.

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

Предусмотренным Положением об Управлении, Отделе, иными  нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления.

Обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии 
с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

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) нормативных актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части методологического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, курируемым отделом.

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.
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 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
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением: 

обеспечение  информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

подготовка и выдача в установленном порядке документов (копий документов) в целях служебного использования;
иные услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

Объему работы, количеству рассмотренных заявлений, жалоб налогоплательщиков 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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