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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров
Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области

I. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
 Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора:  регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: досудебное урегулирование налоговых споров. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее – Управление).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела досудебного урегулирования налоговых споров.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. 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-Ф3 «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Гражданский кодекс Российской Федерации; Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 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» (вместе с «Правилами 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»); Приказ ФНС России от 15.04.2015 № ММВ-7-2/149@ «Об утверждении Порядка направления документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи и о признании утратившими силу отдельных положений приказа Федеральной налоговой службы от 17.02.2011 № ММВ-7-2/169@», 	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, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, 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)», Приказ ФНС России от 22.08.2017 № ММВ-7-17/617@ «Об утверждении порядка ведения личного кабинета налогоплательщика», Рекомендации о порядке организации работы налоговых органов, доведенные письмом ФНС России от 07.08.2013 № СА-4-9/14460@, Рекомендации о порядке взаимодействия налоговых органов и их структурных подразделений, доведенные письмом ФНС России от 26.12.2013 № СА-4-9/23437@, Рекомендации к составлению заключений, доведенные письмом ФНС России от 28.02.2014 № СА-4-9/3531, Разъяснения о порядке подготовки заключений по жалобам, доведенные письмом ФНС России от 17.03.2016 № СА-4-9/4455, письма ФНС России от 02.12.2015 № СА-4-9/22536 «О структурах территориальных органов ФНС России», от 02.02.2016 № СА-4-9/1537@.
Старший государственный налоговый инспектор 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: основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров; судебная практика в области разрешения налоговых споров; досудебные и судебные способы разрешения налоговых споров; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; основы делопроизводства; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы; служебный распорядок Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; технологии отбора и оценки персонала; проведение анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей и плановых значений показателей.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, проекта нормативного правового акта; понятие жалобы (обращения), процедуры рассмотрения жалоб (обращений), цели, задачи, основных направлений, функций досудебного урегулирования налоговых споров, принципов формирования и оценки эффективности деятельности досудебного урегулирования налоговых споров.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативность; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.7. Наличие профессиональных умений: подготовка правовых решений по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, доводов заявителей, изложенных в жалобах, материалов, представленных налоговыми органами для рассмотрения жалобы по существу, либо оставления жалобы без рассмотрения; подготовка правовых решений по результатам рассмотрения писем нижестоящих налоговых органов;  работа с правовыми системами; работа с информационными ресурсами по направлению досудебное урегулирование налоговых споров; работа с законодательством в области организации и порядка рассмотрения жалоб (обращений); анализ, толкование и правильное применение норм права при рассмотрении жалоб (обращений); анализ и обобщение информации; анализ фактов и правоотношений при рассмотрении жалоб (обращений), умение оперировать основными понятиями налогового законодательства, процедуры рассмотрения жалоб (обращений); анализ и применение практики рассмотрения споров в досудебном и судебном порядке при разработке проектов документов; применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей, интерактивных сервисов ФНС России; использование поисковых систем в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru,; работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; взаимодействие с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации, применение компьютерной и другой оргтехники; работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
6.8. Наличие функциональных умений: рассмотрение материалов налоговых проверок, доводов заявителей, изложенных в жалобах, материалов, представленных налоговыми органами для рассмотрения жалобы по существу, подготовка проектов решений по жалобам и иных документов по досудебному урегулированию налоговых споров; разработка, рассмотрение проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; инициирование проведения служебных проверок. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел досудебного урегулирования налоговых споров, старший государственный налоговый инспектор обязан:
своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела и руководства Управления;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
обеспечивать сохранность сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
рассматривать жалобы (апелляционные жалобы), обращения налогоплательщиков (плательщиков сборов, налоговых агентов), ответственных участников (участников) консолидированных групп налогоплательщиков, организаций, индивидуальных предпринимателей и физических лиц,  заинтересованных лиц, лиц, участвующих в делах о банкротстве: 
-  на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействия их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права, а также обращений налогоплательщиков, в которых содержится указание на акт налогового органа ненормативного характера, действия или бездействие его должностных лиц и основания, по которым налогоплательщик считает, что его права нарушены;
- 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, 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 ее 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;
подготавливать заключения по возражениям на акты проверок налоговых органов региона в соответствии с письмом Федеральной налоговой службы от 29.10.2014 № СА-5-9/1387;
подготавливать заключения по жалобам в соответствии с запросами ФНС России; 
обобщать, анализировать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в нижестоящих налоговых органах;
осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, образующейся по итогам проведенного внутриведомственного аудита в Управлении, нижестоящих налоговых органах, представление ее для рассмотрения начальнику отдела, либо по поручению начальника отдела в Управление досудебного урегулирования налоговых споров ФНС России;
выявлять типичные причины возникновения налоговых споров, рассматриваемых в досудебном порядке на уровне Управления, вносить предложения и участвовать в принятии мер по их устранению по поручению начальника отдела;
взаимодействовать с территориальными налоговыми органами или/и правоохранительными органами по поручению начальника отдела для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения обращений (жалоб);
координировать работу нижестоящих налоговых органов по поручению начальника отдела по рассмотрению налоговых споров в досудебном порядке;
рассматривать запросы нижестоящих налоговых органов по поручению начальника отдела по процедуре рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке;
разрабатывать по поручению начальника отдела рекомендации и указания для нижестоящих налоговых органов в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;
осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров; 
участвовать в судебных заседаниях по проблемным вопросам применения законодательства Российской Федерации, одной из сторон которых является Управление или нижестоящий налоговый орган;
участвовать в проведении совещаний, семинаров, оказании практической помощи нижестоящим налоговым органам и подразделениям контрольного блока Управления;
участвовать в проведении мероприятий внутреннего аудита в отношении подведомственных налоговых органов по курируемым вопросам, в т.ч.:
- участвовать в аудиторских проверках внутреннего аудита, в том числе тематических;
- проводить анализ рисков неэффективности деятельности налоговых органов с целью планирования аудиторских проверок;
- проводить предпроверочный анализ;
- проводить постпроверочный контроль;
- проводить дистанционный мониторинг нижестоящих налоговых органов;
- участвовать в аналитической работе по результатам внутреннего аудита;
осуществлять внутренний контроль:
- по уровню подведомственности в отношении выполняемых нижестоящими налоговыми органами технологических процессов (операций) ФНС России;
- методом самоконтроля выполняемых действий, операций;  
- по уровню подчиненности в отношении выполняемых подчиненными должностными лицами технологических процессов (операций) ФНС России;
- с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России;
вести информационный ресурс «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»;
 осуществлять методологическое и техническое обеспечение полноты, своевременности наполнения и актуализации данных в СЭД-Регион, необходимых для корректного формирования информационного ресурса «Состояние рассмотрения жалобы»; контролировать полноту, достоверность формирования информационного ресурса «Состояние рассмотрения жалобы»;
          осуществлять контроль за соблюдением нижестоящими налоговыми органами законодательства о налогах и сборах по направлению деятельности отдела, исполнения нормативных и иных правовых актов ФНС России, правовых актов, указаний Управления, а также за выполнением планов об устранении выявленных проверками нарушений и недостатков в работе нижестоящих налоговых органов;
         проводить ежеквартальный дистанционный мониторинг нижестоящих налоговых органов;
         использовать информационные ресурсы в соответствии с приложением к настоящему должностному регламенту;
         осуществлять иные функции по поручению руководства Управления и начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право на: 
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
защиту сведений о гражданском служащем;
должностной рост на конкурсной основе;
профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
10. 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Иркутской области, Положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.
11. 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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента.

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 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· отчетов, справочных и аналитических материалов по вопросам досудебного урегулирования споров;
· разъяснений для структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органов по применению законодательства о налогах сборах в части вопросов, входящих в компетенцию отдела и предусмотренных законодательством Российской Федерации, при необходимости - их согласование с ФНС России;
· решений по результатам рассмотрения заявлений и жалоб на акты ненормативного характера, действия (бездействие) нижестоящих территориальных налоговых органов, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы;
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента.

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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.
	

	













































Приложение №1
К Должностному регламенту старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров УФНС России по Иркутской области

	
	




Перечень информационных ресурсов, используемых в работе 

1. СЭД-Регион (Lotus Notes).
2. Интернет.
3. Подключение внешних устройств.
4. Доступ к сетевым ресурсам  U:\, Q:\,V:\, S:\.
5. Пакеты правовых программ (Консультант Плюс, Гарант и другие).
6. Система ЭОД ИФНС.
7. Система ЭОД УФНС: Информационная работа. Письменные запросы, поступившие от НП. Вопросы, поступившие от НП по телефону.
8. ПК Регион «Инспектор УФНС» (Запросная система. Журнал работы учета по досудебному урегулированию. Отчетность - в соответствии с Приказом ФНС России от 12.12.2006 №САЭ-3-08/844@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» (с учетом изменений, внесенных приказами ФНС России от 22.11.2007 №ММ-3-08/648@, от 17.12.2008 №ММ-3-9/667@, от 30.12.2011 № ЯК-7-9/1009@, от 15.02.2013 № ММВ-7-9/81@, от 06.08.2013 № НД-7-9/278@, от 07.10.2013№ ММВ-7-9/436@, от 25.12.2014 № ММВ-7-9/679, от 10.04.2017 № ММВ-7-9/303@, от 27.03.2019 № СА-7-9/155@)).
9. ПК «Свод 2000»
10. ПИК ЕГРИП.
11. ПИК ЕГРЮЛ.
12. ПИК «Ответ».
13. ПИК «Суды».
14. КЛАДР.
15. СОУН.
16. ФИР “Аудит НО”.
17. ФИР (определенные профили по перечню ресурсов ФИР)
18.  ИР «Налоговые споры»
19. АИС «Налог-3 КПЭ».
20. ФБ3 АИС «Налог-3» ЖДСУ (Журнал учета работы по досудебному урегулированию. Отчетность - в соответствии с Приказом ФНС России от 10.04.2017 №ММВ-7-9/303@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 12.12.2006 №САЭ-3-08/844@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию»).
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