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Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора правового отдела

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 
по Мурманской области
(Межрайонной ИФНС России №7 по Мурманской области)

ФИО

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Мурманской области (далее - заместитель начальника отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора правового отдела - регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора правового отдела: осуществление претензионно-исковой работы, представление интересов налогового органа в судебных органах.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Мурманской области (далее - Инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора правового отдела устанавливаются следующие требования.

6.1 Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и навыками: 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.
6.4 Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора правового отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями: в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; Приказ ФНС России от 14.10.2016 №ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»; Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.1. Иные профессиональные знания: основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле,  принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования, особенности проведения выездных налоговых проверок и камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки, порядок осуществления мероприятий налогового контроля, рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке, судебная практика в области разрешения налоговых споров.

6.5.Наличие функциональных знаний: должен иметь функциональные знания, соответствующие направлению деятельности отдела, порядок ведения дел в судах различной инстанции, обеспечение выполнения поставленных руководством задач.

6.6.Наличие базовых умений: должен обладать базовыми умениями работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, с электронной почтой; с базами данных; графическими и электронными документами, с деловой корреспонденцией.

6.7.Наличие профессиональных умений: осуществление систематизации судебной практики с участием налоговых органов, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.

6.8.Наличие функциональных умений: ведение исковой и претензионной работы; подготовка разъяснений, контрольной информации.

       III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора правового отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14-20.2 Федерального закона № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, заместитель начальника правового отдела обязан:
- соблюдать законодательство о налогах и сборах;
- хранить налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- добросовестно исполнять должностные обязанности;
- исполнять приказы, указания и распоряжения вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
- соблюдать установленные правила служебного распорядка, должностного регламента, порядка работы со служебной информацией;
- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих служебных обязанностей;
- не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- обеспечивать достоверность отчетных данных, подготовка, обработка и передача в Управление форм отчетности Федеральной налоговой службы в строго установленные сроки;
- обеспечивать достоверность и своевременность представления информации по направлению деятельности отдела  в Управление;
- осуществлять ведение претензионно - исковой работы, подготовку и передачу материалов в суды;
- рассматривать и согласовывать (визировать) проекты приказов, правил, положений и других документов правового характера;
- оформлять в установленном порядке претензии, исковые заявления, отзывы, жалобы в суды различных инстанций;
- оформлять юридические заключения по вопросам, требующим правовой оценки;
- своевременно и достоверно вносить сведения в информационный ресурс «Учет заявлений (исков) с участием налоговых органов»; «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;
- вести журнал учета претензионно-исковой работы с применением программного комплекса «СЭОД», «АИС-Налог3»;
- вести учет производства дел об административных правонарушениях средствами системы ЭОД, «АИС-Налог3»;
- проводить ежемесячный мониторинг полноты и достоверности заполнения информационного ресурса «Учет заявлений (исков) с участием налоговых органов», «Журнал учета заявлений (исков) по делам с участием налоговых органов» и «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;
- защищать государственные интересы в арбитражных судах (всех инстанций) и судах общей юрисдикции, у мировых судей;
- проверять на соответствие законодательству корреспонденцию, исходящую из Инспекции, а также другие документы, требующие правовой оценки, визировать их;
- оказывать правовую помощь отделам Инспекции;
- осуществлять ведение производства по делам о налоговых и административных правонарушениях;
- осуществлять юридическое сопровождение отбора объектов и планирования выездных налоговых проверок;
- осуществлять юридическое сопровождение мероприятий налогового контроля;
- визировать проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визировать проекты решений, выносимых начальником (заместителями начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;
- составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проектах актов и решений по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку (заключение) на имя начальника инспекции, содержащей выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы; 
- визировать проекты решений о принятии обеспечительных мер и заключения об отсутствии оснований для принятия обеспечительных мер;
- осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов, при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров в Инспекции; доводить судебную практику до сотрудников Инспекции, знакомить отделы c решениями судов; 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 руководству Инспекции по результатам анализа обзоров, содержащих рекомендации в целях совершенствования правоприменительной практики;
- изучать акты, по результатам осуществленных инспекцией мероприятий налогового контроля, возражения (разногласия) налогоплательщика (налоговых агентов, плательщиков сборов), в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного регулирования. В случае установления возможности наступления спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования по результатам анализа акта налогового контроля и отсутствия на установленную дату возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на этот акт - подготавливать докладную записку руководству Инспекции;
- проводить технические учебы с сотрудниками Инспекции по вопросам действующего законодательства; участвовать в обучении сотрудников налоговых органов, проведение совещаний, семинаров, оказание практической помощи структурным подразделениям контрольного блока.
- вносить предложения по совершенствованию юридической работы Инспекции;
- взаимодействовать с правоохранительными и другими контролирующими органами;
- согласовывать (визировать) материалы дел о налоговых правонарушениях, направляемые в правоохранительные органы при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах;
- участвовать в оформлении договоров по хозяйственной деятельности со сторонними организациями на оказание услуг, а также на аренду гаражей и помещения;
- принимать участие в работе совещаний и семинаров, видеоконференциях,  организуемых другими отделами Инспекции, а также УФНС России по Мурманской области, ФНС России;
- участвовать в рассмотрении письменных возражений (пояснений, ходатайств) по актам налоговой проверки, составленным по результатам выездной или камеральной налоговой проверки, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях;
- согласовывать наличие (отсутствие) оснований для направления в Управление письменного заключения по жалобе (апелляционной жалобе) с соответствующим структурным подразделением Инспекции, принявшим в порядке статьи 101 НК РФ оспариваемый акт ненормативного характера,
- подготавливать и направлять в Управление письменные заключения (правовую позицию) по возражениям, жалобам (апелляционной жалобе) налогоплательщиков на акты   (решения) налоговых проверок, а также на действия (бездействия) сотрудников Инспекции в порядке, установленном Регламентом Управления;
- документировать рассмотрение материалов налоговой проверки и акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых нарушениях; при необходимости вести аудиозапись рассмотрения материалов налоговой проверки  и акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых нарушениях;
- подготавливать заключения на имя начальника (главного государственного налогового инспектора) Инспекции по возражениям на акты об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях;
- осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности отдела;
- обжалование вынесенного налоговым органом решения по результатам налогового контроля  в судебном порядке.
- представлять вышеуказанную информацию в подразделение досудебного аудита Управления;
- принимать участие в выработке мер по устранению типичных причин, возникающих налоговых споров по результатам деятельности Инспекции, в том числе путем:
- участия в работе по устранению недостатков ведомственных разъяснений;
- участия в работе по корректировке ранее изданных разъяснений уполномоченных ведомств в целях выработки единой правоприменительной практики;
- участия в формировании судебной практики в целях выработки единой правоприменительной практики;
- взаимодействовать с иными подразделениями налогового контроля или/и правоохранительными органами для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в Инспекции.
- в соответствии с поручениями вышестоящего налогового органа принимать  участие в разработке проектов нормативно-правовых актов по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров, контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, и иного законодательства, контроль за исполнением которого возложен на налоговые органы.
- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов структурного подразделения, передача их на архивное хранение.
- обеспечивать строгое соблюдение: конфиденциальности и защиты служебных сведений ограниченного распространения; режима секретности; информационной безопасности, связанной с работой в сфере компьютерной информации, относящихся к служебной тайне налоговых органов и в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;
- соблюдать правила технической и пожарной безопасности;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 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;
- осуществлять 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;
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;
- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с картами внутреннего контроля отдела;
- подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления в пределах своей компетенции;
- выполнять другую работу по заданию начальника правового отдела, начальника (заместителей начальника) Инспекции;
- Исполнять обязанности начальника правового отдела.

9. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора отдела, в соответствии со статьей 14 Федерального закона № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" имеет право:
- 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 законодательством, 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;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством;
- 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 законодательством;
- 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;
- выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
- осуществление иных прав, предусмотренных Положением об отделе, иными нормативными актами.

10. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора отдела, осуществляет иные обязанности и имеет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
11. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора отдела, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым заместитель

начальника отдела вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- внесения предложений по организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;
- внесения предложений по подготовке ежеквартального плана работы отдела;
- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- оценки правильного применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства;
- обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными и правовыми актами;
- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым заместитель

начальника отдела вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов управленческих и иных решений по вопросам:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- приобретения и осуществления имущественных и неимущественных прав в рамках полномочий инспекции.

15. Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:



- положения об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора отдела 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


18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника отдела выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, в соответствии с функциями, возложенными на правовой отдел.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела 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.

