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Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Ханты-Мансийскому 
автономному округу – Югре
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095. 
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора правового отдела: регулирование налоговой деятельности, правовое обеспечение.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора правового отдела: виды профессиональной служебной деятельности входящие в область «регулирование налоговой деятельности» и в область «Правовое обеспечение деятельности налогового органа», «Осуществление налогового контроля» в части относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора правового отдела осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор правового отдела непосредственно подчиняется начальнику правового отдела (далее – начальник отдела).

В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его должностные обязанности делегируются на сотрудника правового отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора правового отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования минимального уровня профессионального образования – бакалавриат.

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний в области информационно-коммуникационных технологий. 

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ, Бюджетного кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений) от 13 июня 1996 года № 63-ФЗ, Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации, Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации, Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 года № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федерального закона от 02 мая 2005 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»), Федерального закона от 06 декабря 2011 года №402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Указа Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 года № 288 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы».

Государственный налоговый инспектор правового отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности, нормы делового общения, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы судопроизводства, экономики, бухгалтерского и налогового учета, налогового контроля, принципов налогового администрирования, понятия нормы права, порядка проведения налогового контроля, порядка и сроков рассмотрения материалов налоговых проверок, порядка рассмотрения материалов административного правонарушения, порядка направления материалов в правоохранительные органы для рассмотрения вопроса о возбуждении уголовного дела, принципов и основ рассмотрения споров в судебном порядке (в суде общей юрисдикции и арбитражном суде) на каждой стадии судебного разбирательства.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятия нормативного правового акта, понятия налоговых правоотношений и их признаков, принципов, методов, технологии и механизмов осуществления контроля (надзора), видов назначения и технологии организации проверочных процедур, порядка организации самоконтроля, понятия единого реестра проверок, процедуру его формирования, процедуру организации налоговой проверки, видов налогового контроля, видов административного контроля, принципов предоставления государственных услуг, порядка работы с документами служебного пользования, порядка, требований, этапов и принципов разработки и применения административного регламента. 

6.5. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег); умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в Министерстве финансов Российской Федерации, 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, работы с базами данных, работы с системами управления проектами.

6.7. Наличие функциональных умений: умение планирования и деятельности правового отдела, в том числе по вопросам взаимодействия с другими отделами Инспекции в связи с выполнением возложенных на отдел задач; умение подготовки ответов на письменные запросы налогоплательщиков; умение оформления и предъявления в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков по всем основаниям, порядок подготовки и направления в суды общей юрисдикции и арбитражные суды отзывов, возражений на всех стадиях судебного обжалования; умение подготовки отчетов, докладов, презентаций; умение приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции; умение комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, составления номенклатуры дел, комплектования материалов для судебных заседаний.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора правового отдела, 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, определенных Положением о правовом отделе Инспекции, а так же перечнем технологических процессов (далее – ТП), утвержденных ФНС России, государственный налоговый инспектор правового отдела обязан: 
8.1.  согласовывать представляемые на рассмотрение руководству Инспекции проекты документов, содержащие вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

8.2.  обеспечивать соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

8.3.  осуществлять контроль по соблюдению налогоплательщиками законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
8.4. участвовать в рассмотрении материалов налоговых проверок по результатам контрольных мероприятий, в том числе разногласий по актам выездных и камеральных налоговых проверок (ТП 115.01.01.00.0010);

8.5. проводить работы по совершенствованию правовой работы отдела и мероприятия по повышению квалификации;
8.6. осуществлять согласование проектов актов (решений), в соответствии с Порядком взаимодействия структурных подразделений территориальных налоговых органов России по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре при планировании выездных налоговых проверок, проведении  налоговых проверок и оформления их результатов, организации работы единых проектных групп, утвержденным Приказом УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре от 30.06.2021 № 02-40/104@ (далее - Порядок). 
В случае выявления, в ходе согласования проектов актов (решений), нарушения прав налогоплательщиков на предоставление возражений и участие в процессе рассмотрения материалов налоговой проверки, а также в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения (в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики), обязан направить начальнику структурного подразделения, представившего в правовой отдел для визирования проект акта (решения), а так же курирующему данное направление заместителю начальника Инспекции докладную (служебную) записку  (ТП 115.01.01.00.0010);

8.7. представлять интересы Инспекции в судах общей юрисдикции, мировых и арбитражных судах при рассмотрении материалов проверки и иных материалов относительно деятельности налогового органа                                (ТП 115.02.01.00.0050);

8.8. участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков  (ТП 201.01.00.00.0020);

8.9.  вести в установленном порядке делопроизводство в отделе и вести необходимую документацию, обеспечивать сохранность документов и сдачу в архив документов отдела;

8.10. своевременно и в полном объеме заполнять информационные ресурсы Инспекции (ТП 115.02.01.00.0010);

8.11.  осуществлять самоконтроль по основным направлениям деятельности отдела;

8.12.  соблюдать права и законные интересы налогоплательщиков;

8.13.  проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции, а также нормативных актов, писем, распоряжений местных органов самоуправления;

8.14.  оказывать правовую помощь подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

8.15.  участвовать в проведении налоговых проверок в целях формирования качества и полноты доказательной базы выявленных нарушений;
8.16.  Участвовать в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам, составленным по результатам осуществленных мероприятий налогового контроля;
8.17.  Готовить заключения по результатам рассмотрения возражений по актам налогового контроля и обеспечить их направление в Управление;
8.18.  Готовить заключения по жалобам физических и юридических лиц на акты налоговых органов, действия (бездействие) их должностных лиц, в связи с осуществлением налоговыми органами полномочий, установленных федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации                   (ТП 201.01.00.00.0020);
8.19.  Своевременно отражать результаты рассмотрения судебных дел в «Учете судебных исков» и жалоб налогоплательщиков в «Досудебное урегулирование» в программном комплексе «АИС Налог-3»                               (ТП 115.02.01.00.0010, ТП 115.02.01.00.0020,  ТП 115.02.01.00.0030,                  ТП 115.02.01.00.0040, ТП 115.02.01.00.0050,  ТП 115.02.01.00.0060)
8.20.  Участвовать в рассмотрении заявлений и жалоб на действия (бездействие) должностных лиц налогового органа, за исключением руководителя инспекции и его заместителей по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговый орган;

8.21.  Обобщать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в инспекции и вносит предложения по ее совершенствованию руководству инспекции и в подразделение налогового аудита вышестоящего налогового органа;

8.22. Анализировать причины возникновения налоговых споров, рассмотренных в инспекции в  досудебном порядке, представляет руководству налогового органа по результатам анализа обзоров, содержащих рекомендации в целях совершенствования правоприменительной практики;
8.23. Изучать акты, по результатам осуществленных инспекцией мероприятий налогового контроля, возражения (разногласия) налогоплательщика (налоговых агентов, плательщиков сборов) по которым в инспекцию не поступили, в целях прогнозирования возникновения спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования;
8.24. В случае установления возможности наступления спорной ситуации на иных стадиях досудебного и судебного урегулирования по результатам анализа акта налогового контроля и отсутствии на установленную дату возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на этот акт,  готовит докладную записку  руководству инспекции;
8.25. Осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности инспекции и образующейся на следующих стадиях:

составление акта по результатам проведенных мероприятий налогового контроля;

рассмотрение возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам налогового контроля;

вынесение решения по результатам рассмотрения материалов проверки;

обжалование вынесенного налоговым органом решения по результатам налогового контроля в административном порядке (в вышестоящих налоговых органах в досудебном порядке);

обжалование вынесенного налоговым органом решения по результатам налогового контроля в судебном порядке;

8.26.  подготавливать и направлять в прокуратуру, суд, ОВД письма (заявления, жалобы) по вопросам деятельности налогоплательщиков и налоговых агентов;

8.27.  вести систематизированный учет актов законодательства, ведомственных нормативных актов вышестоящего налогового органа, а также иных нормативных актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов;

8.28. принимать участие в рабочих совещаниях единой проектной группы;
8.29. обеспечивать выполнение следующих технологических процессов ФНС России, закрепленных за правовым отделом:
- учет рассмотрения дел и результатов по искам налоговых органов к налогоплательщикам юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, рассматриваемых арбитражными судами                                    (ТП 115.02.01.00.0010);

- учет рассмотрения дел и результатов по искам налоговых органов к физическим лицам, рассматриваемым судами общей юрисдикции                               (ТП 115.02.01.00.0020);

- учет рассмотрения дел и результатов по искам налогоплательщиков юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, рассматриваемых арбитражными судами (ТП 115.02.01.00.0030);

- учет рассмотрения дел и результатов по искам налогоплательщиков физических лиц, рассматриваемых судами общей юрисдикции                                (ТП 115.02.01.00.0040);

- представление интересов налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по искам налоговых органов (ТП 115.02.01.00.0050);

- представление интересов налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по жалобам (исковым заявлениям) на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц (ТП 115.02.01.00.0060);

- деятельность должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (ТП 103.14.00.00.0010);
- досудебное урегулирование споров с налогоплательщиками (заинтересованными лицами) по жалобам (апелляционным жалобам) на акты налоговых органов ненормативного характера, на действия (бездействие) должностных лиц налоговых (регистрирующих) органов                                         (ТП 115.01.01.00.0010); 

- методическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов в пределах своих полномочий (ТП 115.01.01.00.0010, 201.01.00.00.0040); 
- формирование статистической налоговой отчетности и предоставление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия (достоверность показателя строки 2140 статистической налоговой отчетности по форме 3-НС «Сведения о результатах работы по урегулированию споров в досудебном порядке», предоставление в установленный срок статистической налоговой отчетности по форме 3-НС «Сведения о результатах работы по урегулированию споров в досудебном порядке») (ТП 111.02.00.00.0010);


- исполнение решений вышестоящих налоговых органов по жалобам (апелляционным жалобам) (ТП 115.04.00.00.0000);


- рассмотрение предложений, заявлений и жалоб организаций и граждан, подготовка на них ответов и заключений в пределах своих полномочий                          (ТП 201.01.00.00.0020).

8.30.  действовать в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законодательными актами;

8.31.  осуществлять функции, возложенные на правовой отдел в рамках валютного законодательства (ТП 103.14.00.00.0010);

8.32.  хранить государственную и налоговую тайну, а также не разглашать ставшие известным в пределах исполнения своих обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

8.33.  соблюдать установленные в Инспекции правила внутреннего распорядка, должностные инструкции, инструкции на рабочие места и порядок работы со служебной информацией;

8.34.  корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

8.35.   соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.36.  сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

8.37.  не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего; соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

8.38.  поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей; 

8.39.  соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации; 

8.40.  проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, Инспекций; 

8.41.  не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции; 

8.42.  беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование; 

8.43.  обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

8.44.  не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

8.45. осуществлять обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

8.46. исполнять своевременно, добросовестно и на высоком профессиональном уровне должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом; 

8.47. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

8.48. участвовать в проведении совещаний, семинаров, заседаний по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

8.49. исполнять своевременно и качественно поручения руководства Управления, начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

8.50.  при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций; 

8.51. взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию.
8.52. выполнять обязанности технолога отдела:

- 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.

- 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.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
- представлять интересы Инспекции во взаимоотношениях с органами государственной власти, судебными, правоохранительными органами, организациями по вопросам определенным настоящим должностным регламентом;

- запрашивать от структурных подразделений документы, необходимые для осуществления своих функций;

- принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

- рассматривать дела о нарушении законодательства о налогах и сборах, совершения административных правонарушениях в порядке определенном законодательством Российской Федерации;

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- не принимать к исполнению и оформлению документы, которые противоречат налоговому законодательству иному законодательству Российской Федерации, оформленные по неутвержденной форме и не относящиеся к функции отдела;

- повышать свою квалификацию путём подготовки на специализированных семинарах и курсах за счет Инспекции;

10. Государственный налоговый инспектор правового отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями начальника Инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей:

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

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

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

· действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

· возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине государственного налогового инспектора;

· состояние служебной и исполнительской дисциплины в Инспекции;

· несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор правового отдела вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор правового отдела  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- переадресации документов;

- выполнения поручений руководства инспекции;
- исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;
- иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей старший  государственный налоговый инспектор правового отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовка документов по предмету деятельности правого отдела в пределах своей компетенции;

- соответствия предоставленных документов требования законодательства, их достоверности и полноты;

- взаимодействия со структурными подразделениями Инспекции;

- выполнения поручений руководителя Инспекции, заместителей начальника инспекции и начальника отдела обеспечения ведения информационных ресурсов;

- своевременности и полноты ведения информационных ресурсов;

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

- согласование проектов актов и решений, составленных по результатам контрольной деятельности Инспекции;

- участие в подготовке ответов по письменным запросам (обращениям) налогоплательщиков;

- участие в проведении выездной налоговой проверки, участие в единой проектной группе по обсуждению результатов проверочных мероприятий, в рамках проводимых камеральных и выездных налоговых проверках;

- заверения надлежащим образом копий документов;

- разработке и подготовки исковых заявлений, отзывов;

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор правового  отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор правового отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений, инструкций, служебного распорядка и других, нормативных актов инспекции, относящихся к компетенции правового отдела;

- разъяснений по порядку применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- иных актов по поручению начальника Инспекции.  

15. Старший государственный налоговый инспектор правового отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- 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 старший государственный налоговый инспектор правового отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего  государственного налогового инспектора правового 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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. В соответствии с замещаемой старший государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор правового отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- информированию налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, в рамках правового обеспечения; 

- информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора правового отдела оценивается по следующим показателям:

- достижения установленного значения показателя ежегодной оценки гражданами эффективности деятельности руководителя территориального органа ФНС России с учетом качества предоставления государственных услуг;

- 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.
Результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:

- полное и качественное заполнение федеральных информационных ресурсов (недопущения типичных и системных нарушений);

- качественное представление интересов налогового органа в судебных инстанциях;

- реализация полномочий в рамках привлечения к административной ответственности;

- недопущение составления недостоверной отчетности;

- качественная подготовка исходящих документов;

- осуществление самоконтроля;

- соблюдение прав и законных интересов налогоплательщиков;

- исполнение поставленных перед отделом задач.

