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Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-095

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного аудита  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан) (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, должностного регламента, 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, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера,  информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет),  в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами,  с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах,  подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Татарстан 20.12.2012 года, положением об отделе досудебного аудита, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Татарстан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1 Права

   Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции,  старший государственный налоговый инспектор имеет право:
претендовать на должностной рост на конкурсной основе;

        на  ознакомление  со  всеми  материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в дело, приобщения к личному делу своих объяснений;
на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств бюджета;
на ознакомление с документами, находящимися в пользовании отдела;
вносить предложения по совершенствованию работы отдела, по проведению
мероприятий по повышению квалификации работников отдела;

запрашивать методологическую информацию в управлении, информацию в отраслевых отделах инспекции, необходимую для реализации своих функциональных обязанностей;

представлять  инспекцию по доверенности в судебных органах Российской Федерации в случаях обжалования  налогоплательщиками (налоговыми агентами, плательщиками сборов) ненормативных актов инспекции, вынесенных по результатам рассмотрения возражений (разногласий);
в установленном порядке получать от структурных подразделений налоговой инспекции необходимые для осуществления своей деятельности документы, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании.

5.2  Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе досудебного аудита, на старшего государственного налогового инспектора  возлагается следующее:

действие в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
выполнение по указанию непосредственного руководителя и руководства инспекции поручений, связанных с исполнением текущих заданий, нормативных документов и директив;
изучение актов, 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;
подготовка информации по заданиям вышестоящего налогового органа;
взаимодействие с иными подразделениями  инспекции для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в инспекции;

подготовка заключений по запросу управления по  жалобам налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на ненормативные акты, действия (бездействие) налогового органа;

подготовка экспертных заключений  по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а также возражений и ходатайств налогоплательщиков (налоговых  агентов, плательщиков сборов); 
обеспечение сохранности документов и конфиденциальности сведений;

 обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом России, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

соблюдение правил служебного распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий, обеспечение соблюдения правил внутреннего трудового распорядка работниками отдела;
владение навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня»;

своевременное, полное и достоверное отражение сведений в информационных ресурсах «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;

постоянное поддержание профессиональных знаний и навыков на высоком уровне;
при столкновении с коррупционными проявлениями своевременно доводить информацию до представителя нанимателя;

исполнение обязанностей делопроизводителя отдела на время отсутствия ответственного делопроизводителя, в том числе: 

организация работы по систематизации входящих и исходящих документов согласно утвержденной номенклатуре,

подготовка документов для сдачи в архив на хранение по истечении календарного года,

регистрации в журналах входящей и исходящей корреспонденции (служебных записок, возражений (пояснений), ходатайств, жалоб, протоколов, заключений, иных документов),

контроль за надлежащим заполнением государственными гражданскими служащими отдела журналов регистрации входящей и исходящей корреспонденции (служебных записок, возражений (пояснений), ходатайств, жалоб, протоколов, заключений, иных документов);
исполнение обязанностей ответственного  лица отдела за организацию работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, в том числе:

организация  занятий по программе обучения в области гражданской обороны, 
ведение журнала планирования и учета занятий  в области гражданской обороны;

оформление протоколов рабочих совещаний, проводимых в отделе по вопросам основной деятельности, изучению нормативных актов, материалов по гражданской обороне;
осуществление иных функций, предусмотренных иными правовыми актами Российской  Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Республике Татарстан и  Межрайонной ИФНС России №14 по Республике Татарстан. 
5.3   Ответственность
Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач;
несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по РТ, Межрайонной ИФНС России №14 по РТ;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
ненадлежащее соблюдение  трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;
иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.         

6. 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

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

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

иным вопросам, предусмотренным положением, иными нормативными актами.

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

осуществления проверки копий документов  по актам, составленным по результатам проведенных камеральных налоговых проверок и актам, составленным в порядке ст.101.4 НК РФ;
подготовки иных актов по поручению руководства инспекции.
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

9. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
выработки мер по устранению типичных причин возникающих налоговых споров по результатам деятельности инспекции, в том числе путем:

- участия в работе по устранению нестыковок различных ведомственных разъяснений,

- участия в работе по корректировке ранее изданных  разъяснений уполномоченных ведомств в целях выработки единой правоприменительной практики,

- участия (совместно с юридическим подразделением) в формировании судебной практики в целях выработки единой правоприменительной практики;

подготовки предложений для представления государственных гражданских служащих отдела в установленном порядке к присвоению классных чинов государственной гражданской службы федеральным государственным гражданским служащим инспекции;

подготовки предложений для представления гражданских служащих отдела  в установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами.

10. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщиков   в ходе   подготовке экспертных заключений по возражениям и ходатайствам налогоплательщиков на акты налоговых проверок и заключений по жалобам налогоплательщиков на решения о привлечении к ответственности за совершение  налогового правонарушения, вынесенные по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;        
разработки  положения об отделе досудебного аудита; 
графика отпусков гражданских служащих отдела;
разработки положения об инспекции;

иных актов по поручению руководства инспекции;

выполнения поручений управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
оценки правомерности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
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, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц в случае поступления запросов от налогоплательщиков;

подготовка и направление ответов  по обращениям граждан в установленный законодательством Российской Федерации срок по вопросам непосредственной деятельности отдела досудебного аудита; 
разъяснение налогоплательщикам порядка и сроков  представления возражений (пояснений) и ходатайств на акты налоговых проверок,  на стадии рассмотрения материалов налоговым органом, а также порядок и сроки обжалования в вышестоящий налоговый орган  решений, вынесенных по результатам рассмотрения указанных актов; 
сообщение налогоплательщику (его представителю) в случае подачи им жалобы адреса и телефонов  вышестоящего налогового органа и вышестоящего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, действие (бездействие) и (или) решение которого обжалуется.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела

досудебного  аудита    Межрайонной       
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