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Должностной регламент
 Старшего государственного налогового инспектора 
правового отдела
Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 4

по Омской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Омской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности — 
11-3- 4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности- деятельность в сфере экономического законодательства. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности  старшего налогового инспектора правового отдела 

-деятельность в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Омской области (далее - инспекция). 
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
5. В случае служебной необходимости данную должность замещает специалист правового отдела по указанию начальника отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования - бакалавриат

6.2 Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы.

6.3 Наличие базовых знаний:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) Знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3)знания в области информационно-коммуникационных технологий:

            - знание основ информационной безопасности и защиты информации;

            - знание основных положений законодательства о персональных данных;

             -знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

             - знание основных положений законодательства  электронной подписи;

            -  знания по применению персонального компьютера.

4) должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4 Наличие профессиональных знаний:

а) Конституция Российской Федерации;

б) Федеральный Закон от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

в) Налоговый Кодекс Российской Федерации;

г) Федеральный Закон от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

д) Федеральный Закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

е) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

ж) иными законами и указами Президента Российской Федерации, законодательными документами Правительства Российской Федерации, нормативными документами Министерства финансов Российской Федерации,  Федеральной налоговой службы и Управления ФНС России по Омской области. 
З) знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере соответствующей детализации вида деятельности Минюста России.

6.4.1 Иные профессиональные знания: 
1 основные обязанности федерального государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона  "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

2. ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

3. запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

4. требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

5.  требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

6. общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

7.  правовая экспертиза документов, подготавливаемых в инспекции;

8. формирование и своевременное отправление установленной отчетности по предмету деятельности правового отдела, в рамках аудиторского направления деятельности отдела;

9. производство, участие и юридическое сопровождение дел о  нарушениях законодательства о налогах и сборах;

10  судебная практика и  разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством РФ;

11.  подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
12.  взаимодействие с правоохранительными органами в пределах соответствующих актов о взаимодействии;

13.  проведением правовой экспертизы документов, подготавливаемых в инспекции;
14. оказания правовой помощи отраслевым отделам инспекции по вопросам применения законодательства;
15.   ведение производства и участие в делах связанных с налоговыми и административными правонарушениями, нарушениями законодательства о налогах и сборах;
    16. оформление и предъявление  специалистами правового отдела в суды общей       юрисдикции и арбитражные суды исков по всем основаниям;
          17.  участвовать в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных, камеральных налоговых и иных проверок;
18 ведение в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела; 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

  - ведение исковой и претензионной работы;

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- принципы предоставления государственных услуг; 

- требования к предоставлению государственных услуг; 

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; 

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 

- права заявителей при получении государственных услуг; 

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки. 

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
         - умения в области информационно-коммуникационных технологий, умения по применению персонального компьютера.

6.7. Наличие профессиональных умений: 


1) осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов,

2) обеспечения выполнения поставленных руководством задач,

3) эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 

4) 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;

5) подготовки отчетов, докладов, тезисов, презентаций,

6) использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.8. Наличие функциональных умений: 

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

- прием и согласование документации, заявок, заявлений, актов, решений; 

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

- проведение экспертизы; 

- проведение консультаций.

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, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Омской области, утвержденным руководителем УФНС России по Омской области, Положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Омской области (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции, Старший государственный налоговый инспектор осуществляет следующие обязанности:    
8.1 исполняет основные обязанности федерального государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона                             "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.2 соблюдает ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.3 не нарушает запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.4 соблюдает требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

8.5 соблюдает требования статей 8, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

8.6 соблюдает общие принципы служебного поведения гражданского служащего, установленные Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
8.7 проводит правовую экспертизу документов, подготавливаемых в инспекции;

8.8 оказывает правовую помощь отраслевым отделам инспекции по вопросам применения законодательства РФ;

8.9 осуществляет формирование и своевременное отправление установленной отчетности по предмету деятельности правового отдела;

8.10 осуществляет производство, участие и юридическое сопровождение дел о  нарушениях законодательства о налогах и сборах;

8.11 анализирует судебную практику и подготавливает разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством РФ;

8.12 участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
               8.13  соблюдает общие принципы служебного поведения государственного гражданского служащего, утвержденные Указом Президента РФ от 12.08.2002 г. № 885;

            8.14 подписывает (визирует)   служебную  документацию  в   пределах  своей компетенции;
            8.15 визирует проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок (до составления справки о проведенной проверке), проекты решений, выносимых начальниками (заместителями начальников) налоговых органов по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок
            8.16 проверяет законность и обоснованность изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии. Оценивает полноту, законность и обоснованность аргументации выводов, изложенных в проектах актов и решений, выносимых по налоговым проверкам.
           8.17 в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики составляет докладную записку на имя начальника налогового органа, содержащую выводы об обоснованности содержания проектов актов и решений инспекции, принятых по результатам выездных и камеральных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы.
8.18 принимает непосредственное участие в рассмотрении возражений налогоплательщиков по актам камеральных, выездных проверок и иных мероприятий налогового контроля и подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков по наиболее сложным и (или) принципиальным делам;

8.19 проводит анализ результатов рассмотрения возражений и жалоб налогоплательщиков, причины их удовлетворения;
            8.20 проводит взыскание задолженности в рамках искового производства в соответствии со статьями 46, 48 НК РФ, а также осуществление отчетности по данному направлению;

8.21 ежедневно проводит ТО на своем рабочем месте;
8.22
соблюдает правила техники безопасности эксплуатацию ПЭВМ;
            8.23 осуществляет своевременное направление  в УФНС России по Омской области  материалов по категории дел, определенных в соответствии с приказом    ФНС России  от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@, УФНС России по Омской области № 01-06/581@ от 11.11.2016 г. «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов Омской области в судах»;
8.24 не разглашает сведения, составляющие налоговую и служебную тайну. Соблюдает установленный режим безопасности и защиты информации, порядок работы со служебной информацией ограниченного распространения. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области имеет право: 

9.1 основные права определены статьей 14 Федерального Закона от  27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

9.2 получать от начальника правового отдела и начальника инспекции всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию;

9.3 получать от специалистов других отделов инспекции сведения и данные необходимые в работе;

9.4 получать доступ к информационным ресурсам по своим направлениям работы;

9.5  вносить предложения по совершенствованию правовой работы в инспекции;

9.6 самостоятельно решать вопросы соблюдения законности на своем участке работы;

9.7 быть представителем инспекции в Арбитражных и районных судах;
9.8 в случае необходимости привлекать к участию в судах других сотрудников инспекции.
10. Старший государственный налоговый инспектор имеет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) Межрайонной ИФНС России №4 по Омской области.
11. Старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации (в т.ч. к уголовной, административной, установленной гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе):
11.1 за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом (административным регламентом), основными задачами и функциями определенными Положением о правовом отделе, функциональными особенностями замещаемой в нем должности государственной гражданской службы;
11.2 за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.3 за разглашение конфиденциальных сведений, сведений составляющих служебную, налоговую и государственную тайны;
11.4 за исполнение неправомерного поручения;

11.5 за утрату служебного удостоверения;
11.6 за нарушение трудовой дисциплины;
11.7 за причинение вреда имуществу инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
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: 
12.1 подписания (визирования) документов, а также осуществления контроля за их оформлением в области налогового законодательства;
12.2 консультирования сотрудников инспекции по вопросам налогообложения и иным вопросам законодательства Российской Федерации. 
13. При исполнении служебных обязанностей Старший ГНИ обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
13.1 осуществления проверки документов в области налогового законодательства и при необходимости их возвращения на переоформление, а также подписание (визирование);
13.2 предоставления рекомендаций, указаний по правовой работе специалистам отраслевых отделов инспекции;
13.3 по своевременности и правильности составления статистической отчетности правового отдела в рамках аудиторского направления.
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:
14.1 документов в области налогового законодательства;
14.2 докладных на имя начальника инспекции по удовлетворенным Управлением ФНС России по Омской области жалобам.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1 положений об отделе, и других регламентирующих работу отдела документах; 
15.2 графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.3 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Омской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.  
       IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного оценивается по следующим показателям: 

19.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 
19.2 своевременности и оперативности выполнения поручений; 

19.3 качеству выполненной работы; 

19.4 профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами); 
           19.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 
19.7 осознанию ответственности за последствия своих действий. 
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