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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
юридического отдела 
ИФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга


I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба старшего государственного налогового инспектора юридического отдела) ИФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
 Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-095.
 2. Область профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля. Детализация вида: досудебное урегулирование налоговых споров.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником ИФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга (далее – Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно починяется начальнику юридического отдела Инспекции. 

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора Инспекции устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования.
Высшее образование - бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Юриспруденция" и укрупненным группам специальностей «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление». 
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области);
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий, требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации, Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Бюджетного кодекса Российской Федерации, Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145), Уголовного кодекса Российской Федерации (статьи 198-199.2), Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федерального закона от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Приказа ФНС России от 14.03.2016 №ММВ-7-16/132@, Указов Президента Российской Федерации, приказов Министерства финансов Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, приказов и писем ФНС России, регулирующих вопросов обеспечения деятельности государственных органов и вопросов налогов и сборов. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: 
Основ судопроизводства, основ налогообложения, практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, правоприменительной практики (решений и разъяснений судов) и арбитражной практики по вопросам установленной сферы деятельности, в том числе по вопросам налогов и сборов, государственной службы, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения. 
6.6. Наличие профессиональных умений: навыков представления интересов налоговых органов при рассмотрении судебных дел с участием налоговых органов, составления процессуальных документов, делового письма, работы со служебными документами, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, навыком быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики  решения вопросов по установленной сфере деятельности, навыков подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства о налогах и сборах, формирования предложений по совершенствованию действующего законодательства.
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; ведение исковой и претензионной работы.

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 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, старший государственный налоговый инспектор юридического отдела: 
осуществляет правовую экспертизу документов, подготавливаемых в инспекции;
оказывает правовую помощь в применении законодательства Российской Федерации отделам Инспекции;
обеспечивает производство по делам об административных правонарушениях;
обеспечивает производство по делам о налоговых правонарушениях, что включает в себя, в том числе, обязанность визирования проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визирования проектов решений, выносимых начальником (заместителями начальника) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, составления в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладной записки на имя начальника инспекции, содержащей выводы юридического отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;
готовит исковые заявления и приложения к ним для рассмотрения в арбитражном суде и судах общей юрисдикции;
осуществляет защиту государственных интересов в арбитражном суде и судах общей юрисдикции;
заполняет информационные ресурсы: «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов», «Журнал учета работы по досудебному урегулированию споров в досудебном порядке», «Налоговые споры», иные информационные ресурсы по указанию начальника отдела;
формирует, анализирует и предоставляет в вышестоящий налоговый орган отчетность по форме 6-НСП, 2-НК, 2-СК, 1-МВД, 3-НС и иную отчетность по указанию начальника отдела;
ведет информационный ресурс «Учет судебных исков» в централизованных компонентах АИС «Налог-3» в соответствии с инструкциями на рабочие места, размещаемые на Интранет-портале ФНС России;
формирует отчетность по форме 6-НСП с использованием АИС «Налог-3»;
обеспечивает своевременную подачу исковых заявлений в суд, в целях эффективной реализации полномочий, предусмотренных пп.2 п.2 ст.45 НК РФ;
 рассматривает заявления и жалобы на акты ненормативного характера, действия (бездействие) Инспекции, а также ее должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Федеральную налоговую службу;
 рассматривает совместно с одним из  заместителей начальника Инспекции (начальником Инспекции) возражения (разногласия) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам выездных и камеральных налоговых проверок, актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушениях законодательства о налогах и сборах, ответственность за которые установлена Налоговым кодексом РФ, назначенных и  проведенных Инспекцией, и ведет протокол  рассмотрения;
 обобщает практику рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке в Инспекции и вносит предложения по ее совершенствованию; 
 по запросу вышестоящих налоговых органов подготавливает и направляет заключения по жалобам, поступившим в вышестоящий налоговый орган, а также по поступившим в Инспекцию апелляционным жалобам;
анализирует судебную практику и подготавливает разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также анализирует практику рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке в Инспекции и вносит в Управление ФНС России по Свердловской области предложения по изменению методических указаний и рекомендаций по данному вопросу;
выполняет основные обязанности государственного служащего и соблюдает ограничения, установленные федеральным законодательством;
осуществляет правовое обеспечение отделов инспекции по указанию начальника отдела;
участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков в рамках компетенции отдела;
отслеживает опубликование новых нормативных и законодательных актов, касающихся деятельности налоговых органов и отдела в частности, доводит до сведения начальника отдела и курируемых отделов;
по поручению начальника отдела проводит учебы в отделах;
выполняет требования инструкции по делопроизводству в инспекции;
исполняет приказы и распоряжения начальника инспекции, его заместителя и начальника отдела, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;
соблюдает правила служебного распорядка инспекции при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
хранит государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, не разглашает ставшею известной служебную информацию;
уведомляет представителя нанимателя об обращениях каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
ежегодно представляет в установленном порядке в отдел кадров инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г.Екатеринбурга сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
принимает меры по недопущению возникновения конфликта интересов,  в письменной форме информирует представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;
при работе с удаленной базой данных  к федеральным информационным ресурсам соблюдает режимные ограничения, установленные инструкцией по работе с удаленным доступом к федеральным информационным ресурсам;
исполняет дополнительные обязанности по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции;
в пределах должностного регламента владеет навыками работы в программных комплексах, используемых в инспекции;
обладает знаниями и навыками базового уровня квалификационных требований в области информационно-коммуникационных технологий;
соблюдает ограничения и запреты, связанные с гражданской службой;
проводит работу по защите информации в установленном в инспекции порядке;
участвует в проведении служебных проверок;
осуществляет правовое сопровождение структурных подразделений Инспекции при их взаимодействии с правоохранительными и надзорными органами;
осуществляет ежедневный самоконтроль сплошным методом по следующим кодам технологического процесса:
•	115.02.00.00.0010 – представление интересов налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по искам налоговых органов;
•	115.02.00.00.0020 – представление интересов налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по жалобам (исковым заявлениям) на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц;
•	115.02.01.00.0010 – учет рассмотрения дел и результатов по искам налоговых органов к налогоплательщикам юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, рассматриваемых арбитражными судами;
•	115.02.01.00.0020 - учет рассмотрения дел и результатов по искам налоговых органов к физическим лицам, рассматриваемых судами общей юрисдикции;
•	115.02.01.00.0030 – учет рассмотрения дел и результатов по искам налогоплательщиков юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, рассматриваемых арбитражными судами;
•	115.02.01.00.0040 - учет рассмотрения дел и результатов по налогоплательщиков физических лиц, рассматриваемых судами общей юрисдикции;
•	115.02.02.00.0010 – обобщение практики ведения правовой работы в налоговых органах и внесение предложений по её совершенствованию руководству ФНС;
•	115.02.03.00.0010 – публичное информирование налогоплательщиков о практике рассмотрения в судах налоговых споров;
•	115.02.04.00.0010 – формирование информационного ресурса «Сведения о лицах, отказавшихся в суде от участия (руководства) в организации или в отношении которых данный факт установлен (подтвержден) в судебном порядке», публичное информирование налогоплательщиков;
по указанию начальника отдела:
•	обеспечивает подготовку материалов по заданиям вышестоящих налоговых органов;
•	отвечает за качественную и своевременную подготовку форм отчетности, закрепленную за отделом;
•	планирует свою работу самостоятельно и согласовывает ее с планами работы других сотрудников отдела и в соответствии с планом работы отдела, графиком сдачи отчетов, контрольными заданиями и поручениями начальника отдела;
обеспечивает правовое сопровождение выездных налоговых проверок в целях повышения качества и эффективности деятельности налоговых органов по реализации механизма взыскания задолженности в судебном порядке, предусмотренном пп.2 п.2 ст.45 НК РФ и обеспечения поступления сумм налогов в бюджет Российской Федерации (правовое сопровождение осуществляется в порядке, предусмотренном письмом ФНС России от 29.06.2017 №СА-5-7/1619дсп, письмом ФНС от 19.12.2016 №СА-5-7/2190дсп@);
соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование; 
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
- получать информацию, документы, материалы, необходимые для выполнения своих обязанностей, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и хранении должностных лиц налоговых инспекций,  предприятий, учреждений, организаций и физических лиц;
- работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
-представлять отдел по вопросам, отнесенным к его ведению, как в инспекциях ФНС России, так и во всех органах государственной, представительной, исполнительной и судебной власти, организациях, учреждениях;
-вносить предложения руководству Инспекции по улучшению организации работы отдела и условий работы сотрудников отдела, совершенствованию налогового законодательства, участвовать в совещаниях, созываемых руководством Инспекции, для рассмотрения вопросов находящихся в его ведении;
-давать работникам отдела (в пределах их компетенции) обязательные для исполнения указания и требовать от них отчетов, проводить с работниками отдела производственные совещания;
-реализовывать другие права, связанные с осуществлением прав и обязанностей отдела.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе,  положением о Инспекции ФНС России по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга, положением о юридическом отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции  и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, 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;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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 обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации сотрудниками инспекции при выполнении своих должностных обязанностей. 
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам по вопросам соответствия визируемых актов нормам действующего законодательства РФ.

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 пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам входящим в компетенцию отдела.
15. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
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.

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.
Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России и предусматривает:
осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

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. 
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