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старшего государственного налогового инспектора
отдела досудебного урегулирования налоговых споров 
Управления ФНС России по Республике Карелия

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления ФНС России по Республике Карелия (далее – старший государственный налоговый инспектор) 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 – регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности – осуществление налогового контроля. Детализация вида деятельности – досудебное урегулирование налоговых и иных споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления ФНС России по Республике Карелия (лицом, исполняющим его обязанности).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления ФНС России по Республике Карелия (далее – Управление).
6. Старший государственный налоговый инспектор обязан соблюдать служебный распорядок Управления.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
7. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
7.1. Наличие в соответствии со статьёй 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» высшего профессионального образования (высшее экономическое и/или высшее юридическое образование, направления подготовки (специальности) «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «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.
7.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности старшего государственного налогового инспектора, не предъявляются.
7.3. Наличие базовых знаний: основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, делового письма и ведения деловых переговоров, работы с обращениями граждан, правил делового этикета, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, должностного регламента, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
7.4. Наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Федерального закона от 08 августа 2001 года № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», Федерального закона от 02 мая 2005 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», постановления Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и её должностных лиц, приказа ФНС России от 13 февраля 2013 года № ММВ-7-9/78@ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы».
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
7.5. Наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере досудебного урегулирования налоговых и иных споров, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.
7.6. Наличие базовых умений: навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, в частности: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе, применяемой в налоговых органах; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных, электронными сервисами ФНС России.
7.7. Наличие профессиональных умений: сбор и анализ материалов по жалобам (обращениям) налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов, иных заинтересованных лиц), а также возражениям указанных лиц по актам налоговых проверок, проводимых налоговыми органами, грамотное и последовательное изложение информации в подготавливаемых документах.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года  №506, Положением об Управлении, Положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров (далее – отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел досудебного урегулирования налоговых споров Управления, старший государственный налоговый инспектор обязан:
9.1. Осуществлять работу по досудебному урегулированию налоговых и иных споров, заключающуюся в подготовке проектов решений (ответов, писем) на жалобы, заявления и обращения граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц по вопросам соблюдения законодательства о налогах и сборах;
9.2. В порядке и в сроки, установленные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами Российской Федерации, соответствующими письмами, рекомендациями и иными нормативными правовыми актами ФНС России, соответствующими организационно-распорядительными документами по Управлению и в соответствии с поручением начальника отдела (лица, исполняющего его обязанности) осуществлять работу по досудебному урегулированию налоговых и иных споров, заключающуюся в подготовке проектов решений (ответов, писем) на жалобы, заявления и обращения организаций, индивидуальных предпринимателей и физических лиц, заинтересованных лиц, лиц, участвующих в делах о банкротстве:
- связанных с внесением в государственные реестры сведений о создании, реорганизации и ликвидации юридических лиц, приобретении физическими лицами статуса индивидуального предпринимателя, прекращении физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, иных сведений о юридических лицах и об индивидуальных предпринимателях, об аккредитации (прекращении аккредитации) филиалов, представительств иностранных юридических лиц, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействие их должностных лиц, которые, по  мнению налогоплательщиков (иных заинтересованных лиц), нарушают их права, в частности на решение о государственной регистрации, об отказе в государственной регистрации, об отказе в аккредитации филиала (представительства) иностранной организации;
- связанных с процедурой проверки налоговыми органами соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий её регистрации и применения, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействие их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права,
- на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействие должностных лиц налоговых органов, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права при участии в делах о банкротстве;
9.3.Информировать начальника отдела и руководителя Управления для принятия ими решений по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров;
9.4. В порядке, установленном правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами ФНС России, и в соответствии с поручением начальника отдела готовить по запросу Федеральной налоговой службы заключения по жалобам, поступающим (поступившим) в ФНС России. В порядке и в сроки, установленные Налоговым кодексом Российской Федерации, соответствующими действующими регламентами рассмотрения возражений на акты налоговых проверок и взаимодействия отделов при рассмотрении возражений на акты проверок, организационно-распорядительными документами по Управлению и в соответствии с поручением начальника отдела (лица, исполняющего его обязанности) рассматривать поступающие в отдел письменные возражения (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам выездных (повторных выездных) налоговых проверок, проведённых должностными лицами Управления, с подготовкой по результатам их рассмотрения докладных записок (заключений) на имя руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, курирующего соответствующее направление налогового контроля). Рассматривать поступающие в отдел письменные возражения (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам выездных и камеральных налоговых проверок, проведённых налоговыми инспекциями по Республике Карелия и направленных в Управление в установленном порядке, с подготовкой по результатам их рассмотрения заключений (писем) в соответствующие налоговые органы;
9.5.	В порядке, установленном соответствующими организационно-распорядительными документами, в том числе по Управлению, участвовать в обучении сотрудников налоговых органов по Республике Карелия, в семинарах и совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию отдела, оказывать практическую помощь территориальным налоговым органам в проведении работ по досудебному урегулированию споров с налогоплательщиками. Принимать участие в организации и проведении обучения в аппарате Управления;
9.6. В случае установления при рассмотрении жалоб нарушений, допущенных налоговыми органами Республики Карелия, в том числе повлекших удовлетворение жалоб, в обязательном порядке инициировать мероприятия, направленные на выявление причин нарушений с целью их устранения и виновных лиц, принимать профилактические меры для недопущения совершения нарушений в дальнейшем, в том числе: инициировать служебные проверки и расследования, доводить служебными и докладными записками до отделов Управления (по направлению деятельности отделов), заместителей руководителя, курирующих соответствующее направление, о необходимости рассмотрения вопроса и принятия необходимых мер реагирования, составлять обзоры и обзорные письма для направления их в инспекции, инициировать совещания и другие меры, направленные на улучшение администрирования налоговых органов;
9.7. В соответствии с функциями отдела и в пределах его компетенции осуществлять контроль за устранением нижестоящими налоговыми органами выявленных нарушений и выполнением положений законодательных актов, нормативных актов Правительства России, приказов и писем Минфина России и ФНС России, приказов и поручений руководства Управления. Проводить дистанционный мониторинг по вопросам полноты и своевременности ведения информационных ресурсов по досудебному урегулированию налоговых споров в межрайонных инспекциях ФНС России по Республике Карелия (Инспекции ФНС России по г. Петрозаводску), установленных планом проведения дистанционного мониторинга или документами внутреннего контроля отдела, согласно перечню вопросов, утверждённому приказами ФНС России и Управления;
9.8. По поручению начальника отдела осуществлять ведение форм отчётности, статистической налоговой отчётности о результатах работы налоговых органов по досудебному урегулированию споров и обеспечивать составление отчётности по ним в соответствии с возложенными обязанностями. При необходимости участвовать в подготовке квартальных, годовых отчётов установленной формы. Обеспечивать подготовку информации, сбор материалов от отделов Управления и инспекций по курируемым вопросам, готовить сводные справки;
9.9. В соответствии с функциональными обязанностями и проводимой работой вести делопроизводство в установленном порядке и в соответствии с утверждённой номенклатурой дел, с использованием программных средств электронного документооборота, а также принимать меры, направленные на обеспечение хранения в течение установленных сроков документов отдела.
Выполнять при необходимости отдельные поручения начальника отдела в части ведения делопроизводства.
9.10.	Обеспечивать своевременное и в полном объёме наполнение электронного информационного ресурса по учёту результатов работы по урегулированию споров в досудебном порядке (Журнал учёта результатов досудебного урегулирования) в части жалоб (заявлений, обращений), полученных на исполнение, включая данные, позволяющие правильно и своевременно отражать результаты рассмотрения обращений, жалоб, заявлений налогоплательщиков в электронном сервисе «Состояние рассмотрения жалоб»;
9.11.	 По поручению начальника отдела (лица, исполняющего его обязанности) замещать других специалистов отдела в период их временного отсутствия, в частности, заместителя начальника отдела. Выполнять обязанности отсутствующих работников отдела при замещении их в порядке взаимозаменяемости;
9.12.	Осуществлять иные функции по поручению руководства Управления и начальника отдела в пределах задач и функций отдела досудебного урегулирования налоговых споров;
9.13.	Соблюдать режим секретности проводимых в отделе работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств. Обеспечивать соблюдение налоговой и иной служебной тайны, режима конфиденциальности персональных данных.
Не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды;
9.14. В соответствии с организационно-распорядительными документами проводить проверки (участвовать в проверках) инспекций по вопросам организации работы правовых отделов по направлению досудебного урегулирования налоговых споров. Осуществлять контроль за устранением выявленных при проверках нарушений. Осуществлять процедуры внутреннего контроля по технологическим процессам деятельности ФНС России в части досудебного урегулирования налоговых споров в межрайонных инспекциях ФНС России по Республике Карелия (Инспекции ФНС России по г. Петрозаводску) и в Управлении;
9.15. В соответствии с полученными поручениями готовить проекты писем, решений, приказов и распоряжений, заключения по возражениям на акты;
9.16. Соблюдать сроки, установленные законодательством, а также руководством Управления, начальником отдела по исполнению документов и поручений в пределах компетенции отдела. Соблюдать сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений в связи с исполнением обязанностей по замещаемой должности;
9.17. Выполнять иные поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела) досудебного урегулирования налоговых споров Управления.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
· вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции отдела досудебного урегулирования налоговых споров;
· рассматривать возражения на акты повторных выездных налоговых проверок и готовить заключения по итогам их рассмотрения в соответствии с поручением начальника отдела;
· готовить и направлять поручения в нижестоящие налоговые органы об устранении выявленных нарушений и проведении служебных проверок;
-	оказывать методическую помощь должностным лицам инспекций по вопросам, относящимся к компетенции отдела досудебного урегулирования налоговых споров;
-	получать справки, документы и сведения, связанные с исполнением
функциональных обязанностей;
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· согласовывать проекты писем, решений и других документов с заинтересованными лицами - работниками Управления;
· проводить проверки (принимать участие в проверках) инспекций ФНС России по Республике Карелия по вопросам организации работы по досудебному урегулированию налоговых споров в установленном порядке;
· по поручению руководителя Управления представлять интересы управления и налоговых инспекций по Республике Карелия в судах Российской Федерации;
·  в установленном порядке повышать квалификацию и уровень образования.
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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России,  нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами, приказами и другими организационно-распорядительными документами Управления ФНС России по Республике Карелия.
12. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым 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:
- выдача рекомендаций, указаний специалистам правовых отделов (по линии досудебного урегулирования налоговых споров) нижестоящих налоговых органов;
· получение от нижестоящих налоговых органов справок, пояснений, сведений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и (или) необходимых для исполнения поручений;
· согласование проектов решений по жалобам налогоплательщиков, писем, направляемых в адрес заинтересованных лиц, с другими отделами Управления в соответствии с установленным порядком;
· включение подготовленных в ходе проверки материалов, справок по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в акты аудиторских проверок, в которых старший государственный налоговый инспектор отдела принимает участие.
14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки заключений по вопросам, относящимся к деятельности отдела досудебного урегулирования налоговых споров;
· рассмотрения полученных и принятых в производство жалоб налогоплательщиков и подготовки проектов решений по ним в соответствии с действующим регламентом;
· подготовки и направлению в нижестоящие налоговые органы поручений об устранении выявленных в ходе досудебного урегулирования налоговых споров нарушений и проведении служебных проверок;
· рассмотрения разногласий по актам повторных налоговых проверок и подготовки заключений по ним;
· подготовки заключений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· получения от нижестоящих налоговых органов справок, пояснений, сведений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и (или) необходимых для исполнения поручений;
· согласования проектов решений по жалобам налогоплательщиков, писем, направляемых в адрес заинтересованных лиц, с другими отделами Управления в соответствии с установленным порядком;
· включения подготовленных в ходе проверки материалов, справок по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в акты аудиторских проверок, в которых старший государственный налоговый инспектор отдела принимает участие;
- обеспечения контроля за выполнением межрайонными инспекциями ФНС России по Республике Карелия, Инспекцией ФНС России по г.Петрозаводску требований Налогового кодекса Российской Федерации, нормативных правовых актов и актов ненормативного характера ФНС России, регламентирующих вопросы досудебного урегулирования налоговых споров.
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 ненормативных правовых актов (проектов управленческих, иных решений и документов) по вопросам:
досудебного рассмотрения налоговых споров;
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
иным вопросам, входящим в компетенцию отдела досудебного урегулирования налоговых споров.
16. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
решений по результатам рассмотрения жалоб налогоплательщиков на ненормативные правовые акты, действия (бездействие) должностных лиц налоговых органов;
заключений по возражениям налогоплательщиков на акты налоговых проверок, проведённых Управлением ФНС России по Республике Карелия и/или нижестоящими налоговыми органами;
иных актов по поручению руководства Управления и/или 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству Управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия
18. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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
19. В соответствии с замещаемой должностью в пределах компетенции, старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
информирование налогоплательщиков о результатах работы по досудебному урегулированию налоговых споров; законодательстве о налогах и сборах в части прав налогоплательщиков на обжалование ненормативных правовых актов налоговых органов, действий (бездействия) должностных лиц налоговых органов, полномочий налоговых органов;
создание условий для реализации прав граждан, организаций на обжалование решений, действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.

          IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
20. Эффективность и результативность 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 законодательства о налогах и сборах, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей 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, принимаемых решений.
