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Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора правового отдела 
Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 10


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 10 (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы" - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
[bookmark: _Toc515022879]3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах.
4.Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 10 (далее – инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 10.
6. В случае служебной необходимости по указанию начальника отдела старший государственный инспектор замещает других сотрудников отдела, в период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности по указанию начальника отдела исполняет другой государственный гражданский служащий. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования-бакалавриат.
7.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона                    от 27 мая 2003г. № 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
7.3. Наличие профессиональных знаний:
7.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации, Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Бюджетного кодекса Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации (статьи 198-199.2), Федерального закона от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Федерального закона от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», Федерального конституционного закона от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», приказа ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы», Указа Президента Российской Федерации, приказов Министерства финансов Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, приказов и писем ФНС России, регулирующих вопросы обеспечения деятельности государственных органов и вопросы налогов и сборов.
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
7.3.2. Иные профессиональные знания: понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков, особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки, порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок, рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке, практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; отечественная и зарубежная практика применения института досудебного урегулирования налоговых споров;
7.4. Наличие функциональных знаний: порядок ведения дел в судах различных инстанций; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 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; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны.
7.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.
7.6. Наличие профессиональных умений: представление интересов в судах; подготовка правовых заключений; анализ и обобщение судебной практики; делового письма; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, квалифицированное планирование и организация рабочих процессов, работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.
7.7. Наличие функциональных умений: ведение исковой и претензионной работы; организация и проведение мониторинга применения законодательства; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.
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III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности старшего 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».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел, старший государственный налоговый инспектор:
- добросовестно исполняет обязанности, предусмотренные должностным  регламентом; 
- соблюдает служебный распорядок при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
- соблюдает установленные законом ограничения и запреты для государственных служащих;
- поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
- хранит государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, соблюдает требования руководящих документов по сохранности конфиденциальной информации по Перечню сведений, составляющих служебную тайну налоговых органов и деятельности инспекции;
- соблюдает требования руководящих документов по защите информации;
- участвует в проведении мероприятий по гражданской обороне, выполняет обязанности лиц, назначенных в нештатные формирования, создаваемые в инспекции;
- выполняет требования Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ                            «О противодействии коррупции»;
- строго соблюдает установленные в инспекции режимы: пропускной, внутриобъектовый и пожарной безопасности, а также выполняет требования по соблюдению личной безопасности при выполнении своих служебных обязанностей;
- уведомляет в обязательном порядке представителя нанимателя об обращениях в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
- сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- осуществляет самоконтроль за своевременным и качественным исполнением должностных обязанностей на своем рабочем месте;
- в пределах своих полномочий и в порядке, установленном в Положении о правовом отделе, дает письменные и устные заключения и консультации по правовым вопросам, возникающим в деятельности Инспекции;
- представляет по доверенности интересы Инспекции в судах, арбитражном суде, на предприятиях, в учреждениях и организациях при рассмотрении правовых вопросов.
- готовит ответы на частные определения суда и арбитражного суда;
- ведет претензионно-исковую работу Инспекции в порядке, установленном Положением о претензионно-исковой работе в Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 10.
- в установленном законодательством порядке и сроки рассматривает поступившие в отдел жалобы, письма, заявления, информирует налогоплательщиков о результатах их рассмотрения;
- в установленном порядке готовит отзывы на исковые заявления;
- в соответствии с Арбитражным процессуальным кодексом РФ и Гражданским процессуальным кодексом РФ готовит материалы по пересмотру судебных актов судов общей юрисдикции и арбитражных судов;
- самостоятельно осуществляет учет, анализ и принимать меры по сохранению дел, находящихся в производстве и рассмотренных судами и арбитражным судом;
- осуществляет контроль за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;
- выполняет приказы, распоряжения и указания начальника правового отдела, а в период его отсутствия - сотрудника, исполняющего обязанности начальника отдела, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;
- корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, сотрудникам отдела и налоговых органов;
- занимается подготовкой информационных материалов для руководства Инспекцией по вопросам, находящимся в компетенции отдела;  
- организует выполнение требований приказа ФНС России от 14.10.2016 г.                             № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;
- обеспечивает исполнение положений инструкций на рабочее место;
- ведет информационный ресурс «Учет судебных исков» в централизованных компонентах АИС «Налог-3»;
- ведет информационный ресурс «Досудебное урегулирование» в централизованных компонентах АИС «Налог-3»;
- формирует отчет формы № 3-НС «Сведения о результатах работы по урегулированию споров в досудебном порядке» для представления в ФНС России;
- ведет информационный ресурс «Журнал учета заявлений/исков по делам с участием налоговых органов», утвержденного приказом ФНС России от 22.05.2007 № ММ-3-14/320@ (с изменениями);
- обеспечивает заполнение информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;
- принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по разъяснению законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, об ответственности за налоговые правонарушения, а также по пропаганде иных правовых знаний;
- консультирует налогоплательщиков по вопросам налогового законодательства в порядке, установленном Инспекцией;
- организует делопроизводство в отделе, ведет учет и хранение;
- в соответствии с письмом ФНС России от 17.02.2011 № СА-4-7/2653@ визирует проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визирует проекты решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) налогового органа по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а также составляет в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практике, докладной записки на имя руководителя налогового органа, содержащей выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции;
- составляет отчет по форме 2-НК раздел 2; 
- получает из судов информацию, связанную с рассмотрением судебных дел с участием налогового органа, в частности, информацию о датах предварительных и судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также незамедлительно получает судебные акты (в соответствии с приказом ФНС России                            № ММВ-7-7/429@ от 26.08.2014г. «О совершенствовании работы по представлению интересов налоговых органов в судах»);
- осуществляет учет и хранение аудиозаписей судебных заседаний;
- принимает участие в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков по актам выездных и камеральных налоговых проверок, актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым Кодексом РФ налоговых правонарушениях;
- обеспечивает качественную и своевременную подготовку мотивированных заключений по заявлениям и жалобам, поступившим от налогоплательщиков;
- обеспечивает исполнение положений «Регламента по реализации обязанности, установленной подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации»;
- осуществляет сопровождение дел об административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах, готовит проекты постановлений по делам об административных правонарушениях по нарушению валютного законодательства РФ и актов органов валютного регулирования, участие в комиссии по рассмотрению протоколов об административных правонарушениях;
- соблюдает Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденное Приказом ФНС России №ММ-7-6/728@ от 31.12.2009г.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- по поручению начальника Инспекции или начальника отдела проверять соблюдение законности в деятельности должностных лиц и подразделений инспекции;
- получать от должностных лиц инспекций ФНС России по области, городам и районам справки, иные документы и сведения, необходимые для ведения претензионно-исковой работы и выполнения иных своих обязанностей;
- визировать проекты подготовленных в других отделах и подразделениях Инспекции решения, ответы на письменные обращения налогоплательщиков и иные документы, влияющие на права и обязанности налогоплательщиков;
- работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
- готовить письменные разъяснения налогоплательщикам;
- получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения;
- знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;
- вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;
- участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением о правовом отделе, Положением об инспекции, иными нормативными актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506, положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 10, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Межрегиональной Инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5 , приказами Инспекции.
12. Старший государственный налоговый инспектор правового отдела за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, положением об Инспекции, задачами и функциями правового отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы за:
- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Межрегиональной Инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5 и Инспекции; 
- несоответствие действующему законодательству заключений, даваемых в пределах полномочий;
- некачественное исполнение претензионно-исковой работы;
- несоблюдение требований, предъявляемых действующим законодательством к государственным служащим;
- утрату (порчу) служебного удостоверения;
- неисполнение требований по: не разглашению сведений ограниченного распространения, составляющих служебную тайну, по не разглашению  государственной, коммерческой, налоговой тайны, ведомственной информации, предназначенной для служебного пользования, по защите информации от несанкционированного доступа; соблюдению Правил по технике безопасности при эксплуатации средств ПЭВМ и охране труда, Правил противопожарной безопасности;
- не сохранность имущества, документов отдела, бланков строгой отчетности;
- не соблюдение установленного пропускного режима;
- несвоевременное или некачественное исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- своевременного и качественного выполнения своих должностных обязанностей;
- предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Межрегиональной Инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5 и Инспекции;
- иным вопросам.
14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- принятия мер по устранению и недопущению в дальнейшей работе выявленных недостатков;
- иным вопросам

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- актов по применению законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- соответствующих документов, обеспечивающих методологическое и правовое сопровождение, относящимся к деятельности Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 10;
- иным вопросам.
16. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- иных вопросов по поручению начальника отдела.




VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор правового отдела осуществляет подготовку, рассмотрение и согласование проектов управленческих решений, а также принятие данных решений в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, Межрегиональной Инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5 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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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 и Межрегиональной Инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5 предусматривает:
- подготовку юридических заключений на служебные записки;
- получение от должностных лиц налоговых инспекций по городам и районам области справок, иных документов и сведений, необходимых для выполнения своих обязанностей и обязанностей правового отдела;
- привлечение, с согласия руководителей структурных подразделений, работников этих подразделений для подготовки проектов распорядительных и иных документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых правовым отделом в соответствии с возложенными на него обязанностями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- информирование (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, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объёму 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 чётко 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.
