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Должностной регламент
[bookmark: _GoBack]старшего государственного налогового инспектора правового отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 13


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 № 13 
(далее – старший государственный налоговый инспектор отдела) 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 отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: координация и методическое руководство правовой работы 
в налоговых органах. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 13 
(далее - Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела подчиняется начальнику Инспекции, непосредственно подчиняется начальнику правового отдела (далее – Отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности (далее - вышестоящие руководители).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся 
в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Без предъявлений требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона
от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе: основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
6.4.1.1. Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
6.4.1.2. Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) 
и муниципального контроля»;
6.4.1.3. Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
6.4.1.6. Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № N 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
6.4.1.7. Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6.4.1.8. Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ  
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
6.4.1.9. Федеральный закон от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
6.4.1.10. Федеральный закон от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
6.4.1.11. Налоговый кодекс Российской Федерации; 
6.4.1.12. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
6.4.1.13. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
6.4.1.14. Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
6.4.1.15. Гражданский кодекс Российской Федерации (ч. 1, ч. 2, гл. VI ч. 3);
6.4.1.16. Уголовный кодекс Российской Федерации; 
6.4.1.17. Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
6.4.1.18. Постановление Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 
«Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
6.4.1.19. Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 
«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
6.4.1.20. Приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;
6.4.1.21. Приказ от 30.06.2009 МВД России № 495 и ФНС России №ММ-7-2-347 
«Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов 
по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых Правонарушений и преступлений»;
6.4.1.22. Приказ ФНС Российской Федерации от 17.02.2011 № ММВ-7-2/168@ 
«Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) 
и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа 
в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
6.4.1.23. Приказ ФНС России от 07.11.2018 №.ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;
6.4.1.24. Приказ ФНС России от 14.10.2016 №ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах».
Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
6.4.2.1. понятие задач, полномочий и функций Инспекции;
6.4.2.2. порядок подготовки и правовой экспертизы законопроектов и проектов нормативных правовых актов;
6.4.2.3. понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков;
6.4.2.4. особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок;
6.4.2.5. порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;
6.4.2.6. порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок;
6.4.2.7. рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;
6.4.2.8. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах 
и сборах.
6.4.2.9. правила и нормы делового общения; 
6.4.2.10. правила юридической техники;
6.4.2.11. основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле, уголовного, административного и процессуального законодательства;
6.4.2.12. возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
6.4.2.13. судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле, уголовного, административного 
и процессуального законодательства.
6.5. Наличие функциональных знаний:
6.5.1. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
6.5.2. виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
6.5.3. процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
6.5.4. понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан;
6.5.5. ограничения при проведении проверочных процедур;
6.5.6. меры, принимаемые по результатам проверки;
6.5.7. порядок ведения дел в судах различной инстанции.
6.6. Наличие базовых умений:
6.6.1. умение мыслить системно (стратегически);
6.6.2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
6.6.3. коммуникативные умения;
6.6.4. умение управлять изменениями, адаптироваться к новой ситуации и принятию новых подходов в решении поставленных задач;
6.6.5. подготовка проектов правовых актов;
6.6.6. анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
6.6.7. использование опыта и мнения коллег;
6.6.8. систематическое повышение профессиональных знаний;
6.6.9. работа с использованием информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие функциональных умений:
6.7.1. работы со справочно-правовыми системами (на уровне опытного пользователя) «Консультант Плюс», «Кодекс», «Гарант»;
6.7.2. выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), использую различные виды толкования;
6.7.3. использовать официально-деловой стиль при составлении правовых документов ненормативного характера;
6.7.4. использовать правила юридической техники для составления нормативных правовых актов, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела;
6.7.5. осуществлять экспертизу проектов правовых актов;
6.7.6. работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, с электронной почтой;
6.7.7. подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;
6.7.8. подготовка деловой корреспонденции и служебных документов.
6.8. Наличие функциональных умений:
6.8.1. рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в судебном порядке;
6.8.2. передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере урегулирования налоговых споров;
6.8.3. судебная практика в области разрешения налоговых споров;
6.8.4. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
6.8.5. ведение исковой и претензионной работы;
6.8.6. представление интересов и защита процессуальных прав при ведении судебных дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона 
от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан:
8.1. в случае отсутствия сотрудника Отдела, по решению начальника отдела, выполнять обязанности отсутствующего сотрудника;
8.2. выполнять обязанности в соответствии с функциональным распределением обязанностей между государственными гражданскими служащими Отдела;
8.3. выполнять должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур)
8.4. выполнять должностные обязанности с учетом операций, утвержденных технологических процессов, используя методы внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);
8.5. представлять интересы Инспекции в государственных органах и различных организациях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в соответствии с установленным порядком;
8.6. участвовать в совещаниях и деятельности рабочих групп, комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых гражданский служащий включен на основании правовых актов Инспекции или направлен непосредственным руководителем, готовить необходимые документы и материалы, оказывать методическую помощь руководителям 
и специалистам отделов Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.7. обеспечивать качественное и своевременное выполнение поручений начальника Отдела;
8.8. анализировать практику применения действующего законодательства, изучать положительный опыт работы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
8.9. участвовать в разработке концепций и проектов нормативно - правовых актов 
по вопросам компетенции Отдела;
8.10. участвовать в принятии решений по организации, координации и регулированию положений, касающихся деятельности Отдела;
8.11. осуществлять подготовку аналитических сводных материалов для создания справочных, отчетных, статистических и презентационных форм;
8.12. соблюдать правила работы со служебной документацией, в том числе по учету, хранению полученных на исполнение документов;
8.13. выполнять должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур)
8.14. выполнять должностные обязанности с учетом операций, утвержденных технологических процессов, используя методы внутреннего контроля  (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);
8.15. обеспечивать правильность применения санкций, предусмотренных законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации;
8.16. анализировать поступающие в Отдел документы на соответствие нормам законодательства Российской Федерации, правильность оформления документа
и правомерность применения (неприменения) мер ответственности. Проводить визирование проекта документа или оформление письменных замечаний по проекту документа;
8.17. осуществлять представительство (в том числе совместно со специалистами соответствующих отделов Инспекции) в судах общей юрисдикции, в Арбитражном суде, апелляционной и кассационной инстанциях;
8.18. обжаловать решение суда в установленном законодательством порядке, подготавливать докладные записки начальнику инспекции (заместителю начальника инспекции) о нецелесообразности дальнейшего обжалования судебных актов;
8.19. подготавливать и направлять в установленные сроки документы, запрашиваемые судебными, правоохранительными органами, вышестоящими налоговыми органами;
8.20. информировать служебными записками отдел, проводивший проверку, 
о результатах рассмотрения иска, после вступления в силу решения суда;
8.21. проводить анализ судебной практики, следить за изменениями, вносимыми 
в законодательные акты;
8.22. обеспечивать режим секретности проводимых в отделе работ, в том числе 
при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;
8.23. осуществлять технологию работы в системе электронной обработки данных (АИС НАЛОГ-3) по предмету деятельности отдела;
8.24. осуществлять правовое сопровождение выездных и камеральных проверок;
8.25. представлять в Арбитражные суды исковые заявления и документы в бумажном 
и  электронном виде, своевременно получать информацию о ходе рассмотрения судебных дел, используя Интернет-сайты судов;
8.26. вести аудиозаписи заседаний в арбитражных судах кассационной инстанции арбитражных судов округов и кассационной инстанции судебной коллегии Верховного Суда Российской Федерации в обязательном порядке, а в первой и апелляционной инстанции – при наличии служебной необходимости в соответствии с частью 7 статьи 11 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации при рассмотрении споров с участием налоговых органов, а также хранить записи заседаний;
8.27. осуществлять учет рассмотренных дел и результатов по искам налоговых органов  
к налогоплательщикам, юридическим лицам  и индивидуальных предпринимателей, рассматриваемых Арбитражными судами;
8.28. обеспечивать на постоянной основе ведение расписания предстоящих судебных заседаний с использованием интернет - сервиса «Картотека арбитражных дел» Мой арбитр, 
а также официальными сайтами судов общей юрисдикции;
8.29. своевременно и в полном объеме исполнять Приказ ФНС России от 14.10.2016
№ ММВ-7-18/560@;
8.30. проводить анализ и мониторинг судебной практики и подготовку разъяснений 
по её применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;
8.31. направлять ежемесячную информацию в вышестоящий налоговый орган 
по порядку применения ст. 54.1.НК РФ по судебным делам;
8.32. направлять материалы в правоохранительные органы в соответствии 
с требованиями законодательства и утвержденным порядком, обжаловать решения вышестоящему должностному лицу или в прокуратуру;
8.33. осуществлять визирование проектов актов и проектов решений по камеральным, выездным проверкам, по проверкам, проведенным в порядке статьи 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации, в случаях несогласия с выводами проверяющих, подготавливать заключения на акты налогового контроля с аргументацией необоснованности выводов, положенных в основу актов и конкретными предложениями;
8.34. в установленные сроки со дня поступления жалобы юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан на действия (бездействия) налоговых органов, по оспариванию налоговых проверок направлять ее со всеми материалами 
в вышестоящий налоговый орган;
8.35. в установленные сроки со дня получения жалобы, по запросу вышестоящего налогового органа подготавливать и направлять в вышестоящий налоговый орган экспертное заключение об обоснованности /необоснованности/ доводов налогоплательщика по каждому пункту жалобы, касающихся компетенции отдела;
8.36. осуществлять иные функции, необходимые для выполнения возложенных
на Отдел задач.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
9.1. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
9.2. принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
9.3. вносить предложения о совершенствовании деятельности Отдела;
9.4. запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
9.5. иметь доступ, оформленный в установленном порядке, к информационным ресурсам Инспекции, Федеральным информационным ресурсам и ресурсам сети Интернет;
9.6. вести  информационные ресурсы Инспекции, включая поиск, просмотр, внесение, изменение, копирование, редактирование, распечатывание, передачу и удаление информации, 
в том числе контрольной, согласно полученного допуска и в соответствии с исполнением определенного задания (поручения, функциональной обязанности).
10. Старший государственный налоговый инспектор отдела 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением 
о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 13, утвержденным начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9, положением 
об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела а вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
выбора метода организации и выполнения поставленных задач;
информирования непосредственного руководителя для принятия им соответствующего решения;
подготовки, визированию, подписанию, согласованию проектов правовых актов, инструкций, актов, заключений, писем, планов, отчетов, правил и других документов;
взаимодействия со структурными подразделениями Инспекции для решения задач, возложенных на Отдел;
получения информации в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, материалов необходимых для решения вопросов, входящих в его компетенцию,
совершенствования работы отдела;
иным вопросам, предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
ведения информационных ресурсов Инспекции;
подготовки информации, справок, отчетов, протоколов, докладов о состоянии работы Отдела и др.;
реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного коллегиального органа;
организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов
и материалов;
выполнения поручений руководства Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
подготовки проектов приказов и других правовых актов по вопросам деятельности Отдела;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии 
с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

14. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, информационного и другого обеспечения по вопросам деятельности Отдела.
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
 проектов приказов по направлению деятельности Отдела;
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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела
с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных 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; 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 административным регламентом Федеральной налоговой службы не предусмотрено оказания государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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;
полноты и своевременности внесения данных в информационные ресурсы 
по направлению деятельности Отдела;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Заместитель начальника
правового отдела									     М.С. Фрольцева 
