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	УТВЕРЖДАЮ                                                                                            Руководитель УФНС России по Забайкальскому краю

	
	
       ____________С.В. Ефремов

	
	
       «____»______________2023 г.




Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
правового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Забайкальскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела  Управления Федеральной налоговой службы по Забайкальскому краю (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», - 11-3-4-070.
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 профессиональной служебной деятельности: досудебное урегулирование налоговых споров. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Забайкальскому краю (далее - Управление).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор может замещать временно отсутствующего гражданского служащего по решению начальника отдела. В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его полномочия делегируются гражданскому служащему по решению начальника отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. 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;
порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну; меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей; порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах); основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационнотелекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений; требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;
правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш- накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемопередающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);
перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;
понятие и виды электронных подписей; условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г.№ 195-ФЗ; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»; Федеральный закон от 31 июля 2020 г. № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; Федеральный закон от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно - кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа».
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: принципы налогового администрирования; 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: 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; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятия мобилизационной подготовки.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать решения; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет- портал правовой информации» (ргаvо.gоv.ru); создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями; работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать; работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).
6.7. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, о государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, об административных правонарушениях; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров; умение принимать решения, соблюдая установленную процедуру, на своем уровне ответственности; умение ставить конкретные задачи для себя; умение реализовывать задачи исходя из знаний, опыта, способностей личностных качеств для обеспечения своевременности и качества исполнения задач, стоящих перед отделом.
6.8. Наличие функциональных умений: организация, подготовка заключений по жалобам налогоплательщиков; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений; работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по направлению досудебного урегулирования споров; ведение информационных ресурсов относящихся к деятельности правового отдела в АИС Налог-3; работа с законодательными и нормативными правовыми актами, применение их на практике; навыки делового письма, делового общения; порядок работы со служебной информацией; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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 правовой отдел (далее – отдел), старший государственный налоговый инспектор обязан: 
   - строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определённые статьёй 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской Федерации»;
- исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне; 
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 
- разрабатывать предложения по совершенствованию законодательства Российской Федерации, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- осуществлять качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности старшего государственного налогового инспектора;
  - обеспечивать  передачу жалоб со всеми материалами в МИ ФНС России по Дальневосточному Федеральному округу в установленный срок;
  - обеспечивать своевременную подготовку и направление в МИ ФНС России по Дальневосточному Федеральному округу заключений по жалобам налогоплательщиков на акты ненормативного характера, действия (бездействия) налоговых органов, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы, а также документов и материалов по жалобам;
-   подготавливать заключения по жалобам, рассматриваемым ФНС России;
-  осуществлять ведение информационных ресурсов по направлениям, относящимся к сфере деятельности отдела;
- осуществлять проведение внутреннего контроля в соответствии с картами внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;
-   участвовать в работе комиссий, рабочих групп, создаваемых в Управлении;
- обобщать и анализировать практику рассмотрения налоговых споров во внесудебном порядке и вносить предложения по её совершенствованию руководству Управления, по изменению методических указаний и рекомендаций ФНС России;
- обеспечивать выявление и анализ причин возникновения налоговых споров, рассматриваемых в досудебном порядке, и принимать меры по устранению имеющихся недостатков, в том числе путем: реагирования на должностные нарушения; участия в работе по устранению нестыковок различных ведомственных разъяснений; участия в работе по корректировке ранее изданных разъяснений уполномоченных в сфере налогов и сборов ведомств в целях выработки единой правоприменительной практики; 
  - принимать участие в выработке мер по устранению типичных причин возникающих налоговых споров по результатам деятельности Управления;
           - осуществлять взаимодействие с иными подразделениями Управления для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке;
- проводить информационно-разъяснительную работу по вопросам компетенции отдела (в том числе в письменной форме);
- формировать, анализировать и использовать в работе данные федеральных, региональных и местных информационных ресурсов при осуществлении функциональных обязанностей; 
- обеспечивать своевременное представление информации в ФНС России, МИ ФНС России по Дальневосточному Федеральному округу, правоохранительные и другие органы;
- осуществлять подготовку необходимых аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- принимать участия в разработке законодательных и иных нормативных актов, проекты которых находятся на рассмотрении Управления;
  -  своевременно и качественно подготавливать проекты ненормативных правовых актов; 
  -  участвовать в совещаниях и семинарах, обучении по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимать участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими подразделениями Управления;
- своевременно и качественно исполнять поручения и распоряжения руководства Управления;
- систематически изучать законодательство о налогах и сборах, иные необходимые в работе нормативные и правовые акты;
- знать инструкции на рабочие места (РМ), технологию работы подразделений налогового аудита и организовывать свою работу в соответствии с инструкциями на рабочие места;
- выполнять порученную работу в установленные руководством Управления, начальником правового отдела сроки; в случаях, когда сроки не установлены, то не позднее 20 календарных дней со дня поручения задания. Срок выполнения порученной работы может быть продлен (в пределах установленного законодательно) лицом его установившим. Продление оформляется письменно;
-   контролировать соблюдение установленных сроков по материалам, находящимся  в работе;
-    представлять отчеты о проделанной работе за соответствующий период;
- обеспечивать взаимозаменяемость в период временного отсутствия других сотрудников отдела;
-  в установленном порядке получать от других подразделений Управления материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;
- способствовать созданию условий и стимулов для разрешения налоговых споров во внесудебном порядке;
- способствовать разработке  дифференцированных механизмов разрешения налоговых споров;
- способствовать развитию примирительных процедур в сфере разрешения налоговых споров;
- содействовать формированию конструктивного взаимодействия между налогоплательщиками (иными лицами) и налоговыми органами;
-   вести в установленном порядке делопроизводство по материалам, находящимся в работе и исполнении. Своевременно и правильно подшивать документы в соответствии с номенклатурой дел, соблюдать правила работы с документами ДСП, осуществлять передачу дел в архив Управления;
-  сохранять в тайне  ставшие известными в связи с выполнением должностных обязанностей сведения, составляющие государственную, налоговую тайны, либо сведения ограниченного распространения, затрагивающие частную жизнь, коммерческую или другую, охраняемую законом информацию;
- подготовленные проекты документов перед подачей на подпись руководству Управления визировать у начальника отдела (заместителя начальника отдела);
-   обеспечивать сохранность имущества отдела;
-   соблюдать служебный распорядок, действующий в Управлении;
-   строго соблюдать требования инструкции по охране труда и технике безопасности;
-  соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих;
-  сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- осуществлять иные функции, связанные с задачами отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
- запрашивать и получать от структурных подразделений Управления согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения, материалы и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
-  знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач;
- вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
-  готовить проекты приказов и других документов по функциям отдела и направлять их на заключение соответствующим подразделениям Управления;
-  знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов, и материалов;
-  на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
-   на защиту своих персональных данных;
-  на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
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 Забайкальскому краю, Положением о правовом  отделе Управлении Федеральной налоговой службы по Забайкальскому краю, приказами (распоряжениями) Управлении Федеральной налоговой службы по Забайкальскому краю.
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 отдел, 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:
- организации работы по реализации возложенных на старшего государственного налогового инспектора задач и функций;
- иным вопросам;
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными и иными нормативными правовыми актами;
- обеспечения качества и своевременности рассмотрения материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;
- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

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:
-   применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- заключений по проектам документов, представленных на заключение другими подразделениями Управления, относящихся к компетенции деятельности отдела;
-   планов работы отдела.
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-   положения об отделе Управления;
-   графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
бесплатное информирование общественности о задачах, направлениях и результатах деятельности налоговых органов; 
   создание условий для реализации прав граждан, организаций, учреждений на обжалование решений, действий или бездействий налоговых органов и их должностных лиц;
иных услуг.

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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



И.о. начальника  правового отдела                                                                        О.А. Вайвод
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