Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного аудита

Межрайонной ИФНС России № 25 по Свердловской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 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 № 25 по Свердловской области 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 № 25 по Свердловской области (далее -Инспекция), подписываемым начальником Инспекции.

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного аудита (далее- Отдел) его обязанности выполняет другой специалист отдела по поручению начальника отдела.

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управление), иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции отдела, а также приказами и распоряжениями Инспекции, положением об Отделе.

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 профессионального образования;

           б)наличие профессиональных знаний: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы; правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы; порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; 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; должностной регламент.

           в) наличие профессиональных навыков: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 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.

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. № 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. № 506, положением об инспекции МРИ ФНС № 25 по Свердловской области, утвержденным руководителем УФНС России по Свердловской области, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Свердловской области (далее -Управление), приказами(распоряжениями) инспекции, поручениями начальника инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных положением о Федеральной налоговой службе, положениями об Инспекции и Отделе, старший государственный налоговый инспектор отдела:

Осуществляет подготовку и оформление заключений по жалобам и апелляционным жалобам налогоплательщиков на акты Инспекции ненормативного характера, действия или бездействие ее должностных лиц в связи с применением законодательства о налогах и сборах, а также законодательства РФ о государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, законодательства о валютном регулировании и валютном контроле, иных полномочий, установленных федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента РФ или Правительства РФ, если иное не предусмотрено указанными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

               Оформляет заключения по запросам Управления по жалобам на постановления по делам об административных правонарушениях.

       Запрашивает заключения у других отделов Инспекции по жалобам (заявлениям) налогоплательщиков.

              Участвует в рассмотрении возражений (объяснений) по актам налоговых проверок (направляет копии возражений налогоплательщика в отдел, осуществивший  проверку, запрашивает материалы проверки, составляет протоколы рассмотрения материалов проверки).


Оформляет мотивированные письменные экспертные заключения об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика по каждому пункту возражений налогоплательщика, осуществляет его согласование с начальником отдела, визирование заместителем начальника инспекции для принятия решений, предусмотренных статьями  101, 101.4 Налогового кодекса РФ.   

В день получения возражений либо жалобы вносит сведения о поданных жалобах или возражениях юридических и физических  лиц в СЭОД Инспекции.

Формирует отчетность по форме № 3-НС для передачи ее в Управление по установленной форме, а также все отчеты и аналитические обзоры, связанные с досудебным аудитом Инспекции.

Ведет работу по выявлению типичных причин налоговых споров и принятию мер по их устранению, обобщает практику рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке в налоговых органах и вносит предложения по ее совершенствованию.

Участвует в организации и проведении экономических учеб, проводимых в отделе.

Соблюдает установленные правила внутриобъектового режима, обеспечения личной безопасности при выполнении своих служебных обязанностей; порядок выполнения мероприятий и правил по защите информации налогоплательщика и деятельности инспекции.

Осуществляет мероприятия по делопроизводству, хранению и сдаче в архив Инспекции документов на вверенном участке работы. 

 Исполняет указания начальника отдела и руководства инспекции, отданные в рамках предоставленных им полномочий, за исключением незаконных.

Корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений.

Обеспечивает сохранность вверенного ему имущества Инспекции, в том числе штампа для опечатывания кабинета, сохранность служебного удостоверения. 

Уведомляет начальника  Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей, установленных должностным регламентом.

При увольнении или переводе в другое структурное подразделение составлять акт о сдаче-приёме дел и документов, утверждаемый начальником отдела.

Обеспечивает сохранность налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, работу с документами «для служебного пользования» ведет в соответствии с действующим законодательством.

Передает все неисполненные документы, контрольные задания, поручения и другую информацию с реестром указанных документов начальнику отдела (лицу, его замещающему) при предоставлении очередного (дополнительного) отпуска, отпуска без сохранения заработной платы,   а также в связи с временной нетрудоспособностью (при наличии возможности) и во всех остальных случаях, предусматривающих отсутствие на рабочем месте. Срок передачи - не позднее последнего рабочего дня.

Использует все предоставленные права, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Не совершает действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных  обязанностей, не совершает поступки, порочащие его честь и достоинство.

Не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету налогового органа.

Представляет сведения  о себе и членах своей семьи в соответствии с положением «Об организации работы с персональными данными государственных гражданских служащих Межрайонной ИФНС России № 25 по Свердловской области и ведении его личного дела».

Соблюдает  ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, установленные Федеральным законом от 27.07.09г. №79-ФЗ и другими федеральными законами.

Сообщает  представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов.

Проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию.

Отвечает в отделе за ведение делопроизводства.

Осуществляет учёт и контроль исполнения входящих документов, списание исполненных документов, направляемых в структурное подразделение в соответствии с порядком прохождения документов, поступающих в Инспекцию.



Осуществляет учёт и контроль исполнения поручений начальника отдела. 


Осуществляет учёт, регистрацию и контроль исполнения внутренних документов, направляемых в структурное подразделение. 


Осуществляет регистрацию и отправку исходящих внутренних документов.


При увольнении или переводе в другое структурное подразделение составляет акт о сдаче-приёме дел и документов.

Регулярно информирует начальника отдела о неисполненных документах, а также о документах, сроки, исполнения которых истекают.


Составляет номенклатуру дел отдела.


По окончании календарного года производит подсчёт заведённых дел по номенклатуре отдела и составляет итоговую запись о количестве заведённых дел и сообщает эти сведения в отдел общего обеспечения.



Осуществляет формирование и оформление дел в отделе.

Осуществляет упорядочение архивных документов и передачу их на хранение в архив Инспекции.


В случае ликвидации или реорганизации отдела или его части, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передаёт их в архив Инспекции или правопреемникам, независимо от сроков хранения.

Обеспечивает выполнение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.

Основные права 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 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

    Исходя из функций Межрайонной ИФНС России № 25 по Свердловской области, отдела досудебного аудита, а также должностных обязанностей, установленных должностным регламентом, старшего государственного налогового инспектора имеет право:
   Пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными Законами;

  Вносить предложения начальнику отдела по усовершенствованию организации кадровой работы.

  Через начальника отдела, а в его отсутствии – самостоятельно запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

   С разрешения  начальника отдела, а в его отсутствии – самостоятельно вести деловую переписку и предоставлять информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей.

      Вносить предложения об изменении своего должностного регламента.

             Работать с документами с грифом «ДСП». 

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. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

- досудебного аудита Инспекции;

- делопроизводства, хранения и сдачи в архив Инспекции документов отдела досудебного аудита.

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

8. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативно правовых актов, в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. 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

10. 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

11. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции 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
12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела досудебного аудита выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 

Участвует в подготовке обзоров, писем и другой информации по направлению своей деятельности, за исключением содержащей налоговую, служебную  и иную охраняемую законом тайну.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

