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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области

(_________________________)

(подпись) (Величко С.В.)
от "___"_________20     г.



Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
правового отдела
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Самарской области 
 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №18 по Самарской области району (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 начальника Межрайонной ИФНС России № 18 по Самарской области (далее - инспекция).
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

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

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающиеся деятельности ФНС России, Управления ФНС России по Самарской области;

- Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией.
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:

наличие высшего профессионального экономического или юридического образования, без предъявлений требований к стажу,

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей старшего государственного налогового инспектора устанавливаются на основании Общероссийского классификатора специальностей по образованию (ОК 009-2003), утвержденного постановлением Госстандарта России от 30.09.2003 № 276-ст, Перечня направлений подготовки специальностей высшего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.01.2005 № 4, Государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования – Классификатора специальностей среднего профессионального образования, утвержденного приказом Минобразования России от 02.06.2001 № 2572 и должны соответствовать укрупненным группам специальностей (специальности)  утвержденным  приказами Федеральной  налоговой службы  от 24.04.2009 №ММ-7-4/259@ должны  знать: 

Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

возможности и особенности применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области информационной безопасности;
служебный распорядок инспекции;
порядок  работы со служебной информацией; делопроизводство;

должностной регламент.

Иметь навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений;

планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма,

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работа с базами данных, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами, пользования оргтехникой и программными продуктами.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования; без предъявлений требований к стажу,

в) 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 применительно к исполнению должностных обязанностей, правовых основ прохождения гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства,

передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования, форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, должностного регламента. 

г) наличие профессиональных навыков:

           обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений;

           планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма;
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работа с базами данных, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами, пользования оргтехникой и программными продуктами.
5. 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

6. 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. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №18 по Самарской области, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Основные права старшего государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:

1) получать от структурных подразделений инспекции необходимые для осуществления работы отдела справки, расчеты, копии документов налоговых проверок, иные документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;
2) по согласованию с начальником отдела привлекать сотрудников налогового органа к участию в подготовке экспертного заключения;
3) работать с документами с грифом «Для служебного пользования»;
4) вносить начальнику отдела свои предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
5) вести переписку с налогоплательщиками по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
6) по согласованию с начальником отдела готовить экспертные заключения по запросам Управления ФНС РФ по Самарской области по жалобам и заявлениям на акты ненормативного характера, действия (бездействие) Межрайонной Инспекции ФНС РФ № 18 по Самарской области;
7) рассматривать возражения (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам выездных (камеральных) налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрайонной Инспекции ФНС РФ № 18 по Самарской области, по результатам рассмотрения которых подготавливается экспертное заключение об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщиков;
8) знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
9) участвовать в судебных заседаниях по проблемным вопросам применения законодательства РФ о налогах и сборах, по которым налогоплательщиком предоставлялись возражения (жалобы) и мнение отдела и инспекции совпадало;
10) вносить предложения в целях совершенствования правоприменительной деятельности налоговых органов;
11) осуществлять иные права, предусмотренные законодательством РФ.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о правовом отделе Межрайонной Инспекции ФНС РФ № 18 по Самарской области на старшего государственного налогового инспектора возлагаются следующие задачи, определенные инструкциями на рабочем месте РМ3-3-1,РМ-4-1,РМ-6-1:

1) Подготавливать по запросу Управления ФНС РФ по Самарской области заключения по жалобам и заявлениям на акты ненормативного характера, действия (бездействие) Межрайонной Инспекции ФНС РФ № 18 по Самарской области.
2) Рассматривать возражения (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам выездных (камеральных) налоговых проверок, назначенных и проведенных Межрайонной Инспекцией ФНС РФ № 18 по Самарской области, по результатам рассмотрения которых, подготавливать экспертное заключение об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщиков.

3) В установленном порядке старший государственный налоговый инспектор получает от структурных подразделений инспекции необходимые для осуществления работы отдела справки, расчеты, копии документов налоговых проверок, иные документы и сведения, а также знакомится с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении.

4) Организовывать и оформлять процедуру рассмотрения материалов налоговых проверок.

5) Проводить учебу в отделах контрольного блока по вопросам правоприменительной практики. Анализировать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном и судебном порядке. 

6) Вносить предложения в целях совершенствования правоприменительной деятельности налоговых органов руководству отдела с последующим направлением в вышестоящий налоговый орган.

7) Передавать материалы в подразделения Инспекции для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения материалов проверки или жалоб налогоплательщиков.

8) Составлять докладные записки руководству в случае установления возможности наступления спорной ситуации на стадиях досудебного и судебного урегулирования по результатам анализа акта налогового контроля.
9) Систематизировать информацию по обжалованию вынесенных инспекцией решений по результатам налогового контроля в судебном порядке.

10) Анализировать результаты рассмотрения жалоб налогоплательщиков о заявленных фактах нарушений их прав, по итогам - составлять обзоры. 

11) Своевременно и правильно вносить информацию в «Журнал учета работы по досудебному урегулированию».

12) Постоянно повышать свой профессиональный уровень.

13) Выполнять отдельные поручения начальника отдела или его заместителя.

14) Постоянно изучать законодательство Российской Федерации, соответствующие Указы Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ, нормативно-методические и руководящие материалы ФНС РФ, Управления ФНС РФ по Самарской области и Межрайонной Инспекции ФНС РФ №18 по Самарской области, необходимые для выполнения служебных обязанностей.

15) Точно и своевременно выполнять распоряжения (указания) руководства Инспекции, а также начальника (заместителя начальника) правового отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в пределах своих полномочий.

16) Соблюдать действующее законодательство по налогам и сборам, изучать арбитражную практику по вопросам правильности исчисления и уплаты налогов и сборов.

17) Составлять отчеты и своевременно представлять их в Управление ФНС РФ по Самарской области.

18) Вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов правового отдела.

19) Соблюдать служебную тайну.

20) Соблюдать Правила служебного распорядка Инспекции.

21) Использовать информационные ресурсы, установленные на рабочем месте.

22) Защищать паролем включение компьютера, экранной заставки. 

23) Своевременно заменять пароль доступа в компьютерную сеть. 

24) Своевременно вносить в АИС Налог - 3 данные по апелляционным жалобам налогоплательщиков для достоверного отражения даты вступления решения в законную силу.

25) Своевременно сообщать в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедуры банкротства о вступлении в силу решений инспекции, а также о суммах доначисленных налогов, по которым налогоплательщиками подавались апелляционные жалобы. 
26) Обеспечивать сохранность и конфиденциальность документов, находящихся в работе, допуск к информационным системам персональных данных;

27) Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России.
Объектом внутреннего контроля является деятельность территориальных органов ФНС России, их структурных подразделений, должностных лиц по выполнению ими технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России).

К методам внутреннего контроля относятся:

самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 

контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России
28) Правильно и своевременно регистрировать поступающую и исходящую из отдела корреспонденцию в компьютерных программах, необходимых для работы отдела.
29) Готовить исковые заявления на основании подпункта 2 пункта 2 ст. 45 НК РФ. Проекты исковых заявлений согласовываются в порядке, предусмотренном п.6 приказа ФНС России от 09.02.2011г. №ММВ-7-7/147@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах». Проекты исковых заявлений в суд направляются на согласование в срок, не превышающий 1 месяца с момента выявления оснований, указанных в подпункте 2 пункта 2 ст. 45 НК РФ.

            28) Визировать проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визировать проекты решений, выносимых начальником (заместителем начальника) Инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок. Составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя начальника Инспекции, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проекте актов и решений Инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы.
            29) На основании приказа ФНС России от 06.08.2014г. №ММВ-7-7/429@ «О совершенствовании работы по представлению интересов налоговых органов в судах» вести аудиозапись заседаний в арбитражных судах, обеспечить хранение записей заседаний.

              30) Подготавливать юридические заключения на проекты актов отделов камеральных и выездных налоговых проверок во исполнение приказа УФНС России по Самарской области «О координации работы нижестоящих налоговых органов при проведении мероприятий налогового контроля» от 31.03.14г. №01-04/064@. 
7. Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; и  может быть привлечен к дисциплинарной, уголовной или  административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации  и законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор правового отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, отчета, плана и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.
9. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства , их достоверности и полноты;

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
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

10. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

осуществление правовой экспертизы проектов ненормативных правовых актов инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

12. 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

13. 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; 2007, № 13, ст.1531; 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
14. Разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства РФ о налогах и сборах.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

15. 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.

