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Информация для участия в конкурсе

1. Управление  Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (региональный орган исполнительной власти) (163300, г. Архангельск, ул. Свободы, 33, телефон (8-182)63-55-57, факс:63-55-00, E-mail: u29@r29.nalog.ru; www.nalog.ru) в лице руководителя Управления Родионова Сергея Викторовича, действующего на основании Положения об Управлении Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденного 14 мая 2015 года, предусматривает провести конкурсы на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:

- старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров; 
- государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров. 
Место прохождения гражданской службы – город Архангельск.

2. Квалификационные требования по должностям старшего государственного налогового  инспектора,  государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров: высшее профессиональное образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на отдел, без предъявления требований к стажу.
3. Условия прохождения гражданской службы определены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4. Гражданский служащий Управления Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, изъявивший желание участвовать в конкурсах на замещение вакантных должностей старшего государственного налогового  инспектора,  государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров представляет только заявление на имя руководителя Управления.

Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы старшего государственного налогового  инспектора, государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления представляет заявление на имя руководителя Управления;

собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии.

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет полный пакет документов, установленный действующим законодательством:

а) личное заявление (форма прилагается); 

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету (форма прилагается) с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытию на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

-копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность, заверенные в установленном порядке;

-копии документов о   профессиональном образовании, а также по желанию гражданина (гражданского служащего) - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (справка формы 001-ГС/у, утверждена  приказом Минздравсоцразвития  от 14.12.2009 № 984н);

е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации;

5. Документы необходимые для участия в конкурсе представляются в отдел кадров Управления в течение 21  дня со дня размещения  объявления об их приеме на официальном сайте государственного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте: www.nalog.ru.
Информация о конкурсе также размещена в федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров» (www.gossluzhba.gov.ru) в разделе «Вакансии». 

6. Адрес места приема документов: 163300, г. Архангельск, ул. Свободы, 33, Управление Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, отдел кадров, каб. № 206 - 208, телефоны (8-182) 63-54-48, 63-55-57, факс: 63-55-00. Ответственный за прием документов – Андреева Ирина Анатольевна, ведущий специалист-эксперт отдела кадров УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, секретарь Конкурсной комиссии Управления.

7. Конкурсная комиссия находится по адресу: 163000, г. Архангельск, ул. Свободы, д. 33,  Управление Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, отдел кадров, каб. № 206-208, телефон (8-182) 63-54-48, 63-55-57, факс: 63-55-00, E-mail: u29@r29.nalog.ru.
Здесь же претенденты могут ознакомиться с иными сведениями, и порядком ознакомления с этими сведениями.

Более полная информация об Управлении Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу - на сайте: www.nalog.ru
Первый этап конкурса проводится в 10.00 дня следующего за днем окончания проверки документов.
В качестве самопроверки кандидатам рекомендуется прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, подготовленных Минтрудом России и размещенных на Федеральном портале управленческих кадров (на главной странице сайта http://gossluzhba.gov.ru в разделе «Образование» // «Тесты для самопроверки»). 

8. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы.

При проведении первого этапа конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности и осуществляет проверку достоверности представленных гражданином (гражданским служащим) документов и сведений.
9. Конкурсная комиссия не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса направляет гражданам (гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, письменное уведомление о дате, месте и времени его проведения, а также информацию о выбранных конкурсных процедурах.

10. Ориентировочная дата проведения конкурса 08 апреля 2016 года.

На втором этапе конкурса, на основе выбранных конкурсных процедур, с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, применяются методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов:

- индивидуальное собеседование по выполнению должностных обязанностей по должности гражданской службы, на которую претендуют кандидаты (должностной регламент прилагается);

- тестирование по вопросам, связанным с прохождением государственной гражданской службы.

- написание реферата по теме:

«Порядок, сроки обжалования актов налоговых органов и действий (бездействия) их должностных лиц. Виды обжалуемых актов. Порядок рассмотрения жалоб, сроки принятия решений, виды принимаемых решений. Подведомственность рассмотрения жалоб».
Требования к оформлению реферата

Весь текст реферата должен быть оформлен шрифтом – Times New Roman, размер шрифта – 14, межстрочный интервал – полуторный, цвет шрифта – авто, верхнее и нижнее поля – 20 мм; левое поле – 20 мм и правое – 10 мм; абзац должен быть равен 1,25 cм.

Реферат оформляется в машинописном виде на листах формата А4. Объем реферата 7 - 10 страниц.

Структурные элементы реферата:

- Титульный лист. На титульном листе по центру помещается тема реферата, справа под темой - фамилия и инициалы кандидата, снизу по центру - место и год; 

- Содержание. Приводятся структурные элементы реферата с указанием страниц;
- Введение. Количество страниц введения от 1 до 2 в зависимости от объема работы;
- Основная часть. Максимальный объем «Основной части» составляет 8 страниц, минимальный – 5 страниц;
- Заключение. Количество страниц заключения - от 1 до 2 в зависимости от объема работы;
- Список использованных источников. Включает полный перечень использованных в процессе написания реферата источников;
Пример оформления элемента «Список использованных источников»
	1
	Официальный сайт Президента Российской Федерации [Электронный ресурс] / Администрация Президента РФ. – Москва, 2013. – Режим доступа: www.president.kremlin.ru

	2
	Ожегов, Сергей Иванович. Словарь русского языка [Текст] : М.: ООО «издательство Оникс»: ООО «Издательство «Мир и Образование», 2007. -1200 с.


- Список сокращений (не обязателен). Если в реферате имеются сокращения, то раздел «Список сокращений» является обязательным для заполнения;
- Приложения (таблицы, графики, заполненные бланки, рисунки) (не обязателен). Содержит приложения к отчету общим объемом не более 10 страниц. Приложения не засчитываются в объем реферата.

Каждый структурный элемент реферата начинается с новой страницы. 

Введение и заключение должны быть соразмерными по объему.

Далее проводится рассмотрение представленных рефератов и индивидуальное собеседование.

10. Победителем конкурса признается участник, успешно прошедший тестовые испытания, представивший наилучший реферат и имеющий большее количество положительных выводов экспертов по результатам оценки профессиональных качеств.

11. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата, и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы, либо отказа в этом. Претендент (кандидат) на замещение должности гражданской службы вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с Законом о государственной гражданской службе. Претендент (кандидат) на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам конкурса издается приказ Управления Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о результатах конкурса направляется сообщение в письменной форме в течение 7 дней со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса размещается на Интернет – сайте Управления Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу в информационно - телекоммуникационной сети общего пользования www.nalog.ru в течение 7 дней со дня  завершения конкурса.

12. Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

13. Порядок прохождения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы в ФНС России и его территориальных органах  регулируется:

Федеральным законом от 27 июля 2004 г.№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", 
Указом Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 112 (ред. от 22.01.2011 № 82, от 19.03.2013 № 208, от 19.03.2014 № 156) "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации", 
Приказом ФНС РФ от 15.04.2009 N ММ-7-4/241@ (ред. от 22.04.2011 № ММВ-7-4/281@, от 01.07.2013№ ММВ7-4/219@, от 01.07.2014 № ММВ-7-4/347@)"Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы".

                                                                          АНКЕТА

 (заполняется собственноручно)
(утв. распоряжением Правительства РФ от 26 мая 2005 г. N 667-р)

                                                                                               ┌─────────────────────┐

                                                                                               │                     │

                                                                                               │                     │

                                                                                               │         Место       │

                                                                                               │          для        │

 1 Фамилия_____________________________________________________________                         фотографии     │

                                                                                               │                     │

                                                                                               │                     │

   Имя ___________________________________________________________________                                               

                                                                                               │                     │

                                                                                               └─────────────────────┘

   Отчество ___________________________________________________________

--------------------------------------------------------------------

 2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то     │

 укажите их, а также когда, где и по  какой причине │

 изменяли                                           │

______________________________________________________________________________________________________________________

 3. Число,  месяц,  год  и  место  рождения   (село,│

 деревня, город, район, область,  край,  республика,│

 страна)                                            │

______________________________________________________________________________________________________________________

 4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда  и│

 по какой причине, если имеете  гражданство  другого│

 государства - укажите)                             │

______________________________________________________________________________________________________________________

 5. Образование (когда  и  какие  учебные  заведения│

 окончили, номера дипломов)                         │

 Направление подготовки или специальность по диплому│

 Квалификация по диплому                            │

______________________________________________________________________________________________________________________

 6. Послевузовское   профессиональное   образование:│

 аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование│

 образовательного  или  научного     учреждения, год│

 окончания)                                         │

 Ученая степень,  ученое  звание  (когда  присвоены,│

 номера дипломов, аттестатов)                       │

______________________________________________________________________________________________________________________

 7. Какими иностранными языками  и  языками  народов│

 Российской Федерации владеете  и  в  какой  степени│

 (читаете и переводите со словарем, читаете и можете│

 объясняться, владеете свободно)                                   │

______________________________________________________________________________________________________________________

 8. Классный  чин  федеральной  гражданской  службы,│

 дипломатический  ранг,  воинское  или   специальное│

 звание,  классный  чин  правоохранительной  службы,│

 классный чин гражданской службы субъекта Российской│

 Федерации, квалификационный разряд  государственной│

 службы, квалификационный  разряд или  классный  чин│

 муниципальной службы (кем и когда присвоены)       │

______________________________________________________________________________________________________________________

 9. Были ли Вы судимы,  когда  и за что (заполняется│

 при  поступлении  на  государственную   гражданскую│

 службу Российской Федерации)                       │

______________________________________________________________________________________________________________________

 10. Допуск к государственной тайне, оформленный  за│

 период работы, службы, учебы, его  форма,   номер и│

 дата (если имеется)                                │

______________________________________________________________________________________________________________________

11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.)

     При  заполнении данного пункта необходимо именовать организации так,как они назывались  в  свое время, военную службу записывать  с указанием должности и номера воинской части.

┌─────────────────────────┬─────────────────────────────────────────────┬──────────────────────────┐

│       Месяц и год       │      Должность с указанием организации      │    Адрес организации     │

│                         │                                             │   (в т.ч. за границей)   │

├────────────┬────────────┤                                             │                          │

│поступления │   ухода    │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

└────────────┴────────────┴─────────────────────────────────────────────┴──────────────────────────┘

 12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 13. Ваши  близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети),а также муж (жена), в том числе бывшие.

     Если  родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

┌───────────┬─────────────────────┬─────────────────┬──────────────────────┬───────────────────────┐

│  Степень  │    Фамилия, имя,    │Год, число, месяц│     Место работы     │ Домашний адрес (адрес │

│  родства  │      отчество       │и место рождения │    (наименование     │     регистрации,      │

│           │                     │                 │и адрес организации), │     фактического      │

│           │                     │                 │      должность       │      проживания)      │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

└───────────┴─────────────────────┴─────────────────┴──────────────────────┴───────────────────────┘

 14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и(или) оформляющие  документы  для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)__________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) ____________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание ____________

____________________________________________________________________

 17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания, номер телефона (либо иной вид связи) _____________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 18. Паспорт или документ, его заменяющий __________________________

                                                                    (серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 19. Наличие заграничного паспорта _________________________________

                                        (серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если таковое имеется)__________________________________

 21. ИНН (если имеется) ____________________________________________

 22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) _______

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете  заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

     На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен(согласна).

 "_____" ______________ 20__ г.           Подпись __________________

               Фотография и  данные  о  трудовой  деятельности,  воинской

      М.П.     службе  и  об  учебе   оформляемого   лица   соответствуют

               документам, удостоверяющим личность,  записям  в  трудовой

               книжке, документам об образовании и воинской службе.

 "_____" ______________ 20__ г.    _________________________________

                                                                               (подпись, фамилия работника

                                                                                     кадровой службы)

Руководителю Управления ФНС России 

по Архангельской области и Ненецкому 

                                          автономному округу 

      С.В.Родионову

от __________________________________

                                                                           __________________________________

                                   



                   (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________

Год рождения ___________________________________________________________________________________

Образование ___________________________________________________________________________________

Проживаю:  _________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Тел._______________________________________________________________________________

(рабочий, домашний)

Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации

_______________________________________________________________________ (наименование должности государственной гражданской службы)

УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.

С Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации», с Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы), в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен.

С проведением процедуры проверки представленных сведений и оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, согласен.

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

____________________

___________________________________

   Дата                        




Подпись   

   Расшифровка подписи

(Заявление оформляется в рукописном виде).

Должностной регламент

государственного налогового инспектора

отдела досудебного урегулирования налоговых споров  Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу

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», –

11-3-4-071

                                          I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее –  государственный налоговый инспектор; госналогинспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.3. В случае служебной необходимости во время отсутствия  старшего госналогинспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления его замещает  госналогинспектор отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности  госналогинспектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  госналогинспектор должен иметь высшее профессиональное образование;

2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность  госналогинспектора требования к стажу государственной гражданской службы и требования к стажу работы по специальности  не предъявляются. 

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей  госналогинспектора, устанавливаются на основании приказа ФНС России от 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы»:

Госналогинспектор должен знать:

 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;

Cлужебный распорядок Управления;

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.

Госналогинспектор должен иметь профессиональные навыки: 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

3.1. Основные права и обязанности  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".

3.2. 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 Управлении ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 14 мая 2015 г., положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении, Положением об отделе,   государственный налоговый инспектор  отдела досудебного урегулирования налоговых споров: 

3.3.1. Осуществляет должностные обязанности в соответствии с требованиями  Налогового кодекса РФ, Закона РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Указа Президента РФ от 31.12.1991 № 340 «О государственной налоговой службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»,   других Законов РФ и Указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ, решений областного Собрания депутатов и администраций Архангельской области и Ненецкого автономного округа по  вопросам  в пределах предоставленных прав в соответствии с утверждённым Положением об отделе;

3.3.2. Обеспечивает выполнения возложенных на отдел задач и функций, обеспечивает качественную и своевременную подготовку документов, выполняет поручения  начальника отдела, заместителя начальника отдела и руководителя Управления;

3.3.3. Организует  и принимает личное участие в рассмотрении и подготовке решений по следующим жалобам:

- связанным с внесением в государственные реестры сведений о создании, реорганизации и ликвидации юридических лиц, приобретении физическими лицами статуса индивидуального предпринимателя, прекращении физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, иных сведений о юридических лицах и об индивидуальных предпринимателях, об аккредитации (прекращении аккредитации) филиалов, представительств иностранных юридических лиц, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействие их должностных лиц, которые, по  мнению налогоплательщиков, нарушают их права, в частности на решение о государственной регистрации, об отказе в государственной регистрации, об отказе в аккредитации филиала (представительства) иностранной организации;

-  подпадающим под определение, предусмотренное в статье 138 Кодекса, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействия их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права, а также обращений налогоплательщиков, в которых содержится указание на акт налогового органа ненормативного характера, действия или бездействие его должностных лиц и основания, по которым налогоплательщик считает, что его права нарушены

3.3.4. Осуществляет контроль за деятельностью по рассмотрению инспекциями возражений на акты проверок и участвует в рассмотрении, в соответствии с установленным Управлением порядком, возражений на акты налоговых проверок, проведенных нижестоящими инспекциями.

3.3.5. Организует в соответствии с утвержденными ФНС России и Управлением планами и программами проверок проведение дистанционных мониторингов, аудиторских проверок внутреннего аудита территориальных органов Управления по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров и проводит их. Дает  предложения по устранению выявленных недостатков и нарушений, участвует в мероприятиях постпроверочного контроля;

3.3.6. Принимает участие в совещаниях и семинарах, проводимых руководством или отделами Управления, готовит материалы для рассмотрения на них. Организует проведение  семинаров-совещаний с отраслевыми отделами УФНС, территориальными органами Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.3.7. Докладывает начальнику отдела о состоянии работы в соответствующих отделах территориальный инспекций Управления, вносит предложения о привлечении к ответственности руководителей территориальных налоговых инспекций за недостатки и упущения;

3.3.8. Обеспечивает качественную подготовку информационно-аналитических материалов по предмету деятельности отдела.  Вносит предложения по совершенствованию законодательных и нормативных актов, касающихся функциональных обязанностей отдела.  Готовит материалы к расширенным совещаниям Управления;

3.3.9. Организует рассмотрение в установленные сроки писем и заявлений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, подготовку разъяснений на запросы налоговых инспекций по вопросам досудебного аудита, осуществляет контроль за  сроками  исполнения всех служебных документов, поступающих в отдел;

3.3.10. Обобщает положительный опыт в работе инспекций Архангельской области и Ненецкого автономного округа, других регионов, изучает методические рекомендации и указания Министерства финансов, Федеральной налоговой службы России по вопросам организации   работы отделов (подразделений) досудебного урегулирования налоговых споров и доводит их до нижестоящих налоговых инспекций, разрабатывает предложения по совершенствованию этой работы;  

3.3.11. Готовит письма, информации, справки по вопросам  работы отдела досудебного урегулирования налоговых споров, в том числе для опубликования в средствах массовой информации;

3.3.12. Принимает личное участие в повышении профессионального уровня специалистов отдела, участвует в занятиях по экономической учебе в отделе;

3.3.13. Участвует в производственных совещаниях со специалистами отдела;

3.3.14. Соблюдает нормы охраны труда, технику безопасности и  противопожарной защиты;

3.3.15. Соблюдает установленный порядок работы с конфиденциальной информацией, требования по информационной безопасности;

3.3.16. Строго хранит сведения ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

Соблюдает Служебный распорядок Управления, служебную, трудовую и исполнительскую дисциплину.

При исполнении должностных обязанностей соблюдает требования Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России, соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.  

При исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций

3.3.21. Обеспечивает сохранность служебного удостоверения.

3.3.22. В рамках действующего законодательства и функций отдела выполняет другие поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела и руководства УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;

3.3.23. Организует подготовку и принимает личное участие в подготовке по запросу ФНС России заключений по жалобам;

3.3.24. Контролирует и анализирует исполнение в территориальных органах Управления   технологических процессов и функциональных принципов работы в части курируемых отделом вопросов;

             3.3.25. Оказывает практическую помощь территориальным органам Управления по предмету деятельности отдела;

             3.3.26. Осуществляет мониторинг судебной практики по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров и доводит его результаты до руководства Управления и территориальных налоговых органов Управления;

              3.3.27. Представляет представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своего супруга и несовершеннолетних детей;

              3.3.28. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.29. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомляет своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

3.3.30. Квалифицированно представляет интересы государства в лице Управления и нижестоящих налоговых инспекций в арбитражных судах и судах общей юрисдикции всех инстанций, в государственных, муниципальных и иных административных органах.

3.4.  Исходя из установленных полномочий  государственный налоговый инспектор отдела имеет право:

3.4.1. Действовать от имени отдела, представлять интересы Управления во взаимодействиях с иными органами власти и управления, организациями, по вопросам, входящим в компетенцию отдела. В установленном порядке иметь допуск к работе со сведениями, составляющими государственную тайну;

3.4.2.  Получать от отделов Управления, низовых инспекций материалы и  документы, необходимые для деятельности отдела, в том числе статистическую, налоговую отчетность, а также знакомиться с указанными материалами в местах их нахождения;

3.4.3. Вносить на рассмотрение руководства Управления предложения по совершенствованию работы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.4.4. Участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, решений, связанных с деятельностью  отдела по досудебному урегулированию налоговых споров;

3.4.5. Знакомиться со всеми документами, связанными с деятельностью отдела (планы, отчеты, письма, справки);

3.4.6. Проходить профессиональную переподготовку и курсы повышения квалификации;

3.4.7.   Иметь доступ к информационным ресурсам Управления и его территориальных органов по перечню и в объеме согласно приложению №1 к настоящему должностному регламенту;

3.5. Госналогинспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) служебных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями Управления, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

3.5.1. За некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на отдел задач, 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;

3.5.2. За имущественный ущерб, причиненный по его вине;

3.5.3. За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.5.4. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

3.5.5. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.5.6. За разглашение  налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.5.7. За разглашение, утрату носителей, нарушение порядка хранения и использования, несанкционированное копирование и передачу сведений, ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство. 

3.5.8. За нарушение служебной, трудовой и исполнительской дисциплины;

3.5.9. За утрату служебного удостоверения.

3.5.10. 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  государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно: 

4.1.1. Принимать решения по вопросам организации и проведения аудиторских проверок (комплексных, тематических) внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов и по устранению нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита;

4.1.2. Принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.;

4.1.3. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

4.1.4. Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

4.1.5. Исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

4.1.6. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

4.2. При исполнении служебных обязанностей  госналогинспектор обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по:

- обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- приказов Управления по вопросам деятельности  отдела

- проектов решений Коллегий Управления

5.2. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 - положений об отделе и Управлении;

 - положений об инспекциях  Управления;

 - графика отпусков гражданских служащих отдела;

 - иных актов по поручению  начальника отдела и руководства Управления.

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

В соответствии со своими должностными обязанностями  госналогинспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.01.2005 N 30 (ред. от 19.08.2011) "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти", Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 28.07.2005 N 452 (ред. от 19.08.2011) "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти", Регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным Приказом ФНС России от 17.02.2014 N ММВ-7-7/53@"Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы", административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в ФНС России и управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

                VII. Порядок служебного взаимодействия

 Взаимодействие  государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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.

Государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности  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.

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
 отдела досудебного урегулирования налоговых споров  Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу


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», – 11-3-4-070

                                           I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – старший государственный налоговый инспектор; старший госналогинспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

1.3. В случае служебной необходимости во время отсутствия главного или старшего госналогинспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления его замещает старший госналогинспектор отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности старшего госналогинспектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» старший госналогинспектор должен иметь высшее профессиональное образование;

2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначении на должность старшего госналогинспектора требования к стажу государственной гражданской службы и требования к стажу работы по специальности  не предъявляются. 

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей старшего госналогинспектора, устанавливаются на основании приказа ФНС России от 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы»:

Старший госналогинспектор должен знать:

 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;

Cлужебный распорядок Управления;

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.

Старший госналогинспектор должен иметь профессиональные навыки: 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

3.1. 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".

3.2. 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 Управлении ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 14 мая 2015 г., положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении, Положением об отделе,  старший государственный налоговый инспектор  отдела досудебного урегулирования налоговых споров: 

3.3.1. Осуществляет должностные обязанности в соответствии с требованиями  Налогового кодекса РФ, Закона РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Указа Президента РФ от 31.12.1991 № 340 «О государственной налоговой службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»,   других Законов РФ и Указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ, решений областного Собрания депутатов и администраций Архангельской области и Ненецкого автономного округа по  вопросам  в пределах предоставленных прав в соответствии с утверждённым Положением об отделе;

3.3.2. Обеспечивает выполнения возложенных на отдел задач и функций, обеспечивает качественную и своевременную подготовку документов, выполняет поручения  начальника отдела, заместителя начальника отдела и руководителя Управления;

3.3.3. Организует  и принимает личное участие в рассмотрении и подготовке решений по следующим жалобам:

- связанным с процедурой проверки налоговыми органами соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействие их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права;

- на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействие должностных лиц налоговых органов, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права при участии в делах о банкротстве;

- подпадающим под определение, предусмотренное в статье 138 Кодекса, на акты налоговых органов Российской Федерации ненормативного характера, а также на действия или бездействия их должностных лиц, которые, по мнению налогоплательщиков, нарушают их права, а также обращений налогоплательщиков, в которых содержится указание на акт налогового органа ненормативного характера, действия или бездействие его должностных лиц и основания, по которым налогоплательщик считает, что его права нарушены.

3.3.4. Организует в соответствии с утвержденными ФНС России и Управлением планами и программами проверок проведение дистанционных мониторингов, аудиторских проверок внутреннего аудита территориальных органов Управления по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров и проводит их. Дает  предложения по устранению выявленных недостатков и нарушений, участвует в мероприятиях постпроверочного контроля;

3.3.5. Осуществляет контроль за деятельностью по рассмотрению инспекциями возражений на акты проверок и участвует в рассмотрении, в соответствии с установленным Управлением порядком, возражений на акты налоговых проверок, проведенных нижестоящими инспекциями.

3.3.6. Принимает участие в совещаниях и семинарах, проводимых руководством или отделами Управления, готовит материалы для рассмотрения на них. Организует проведение  семинаров-совещаний с отраслевыми отделами УФНС, территориальными органами Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.3.7. Докладывает начальнику отдела о состоянии работы в соответствующих отделах (подразделениях) территориальный инспекций Управления, вносит предложения о привлечении к ответственности руководителей территориальных налоговых инспекций за недостатки и упущения;

3.3.8. Обеспечивает качественную подготовку информационно-аналитических материалов по предмету деятельности отдела.  Вносит предложения по совершенствованию законодательных и нормативных актов, касающихся функциональных обязанностей отдела.  Готовит материалы к расширенным совещаниям Управления;

3.3.9. Организует рассмотрение в установленные сроки писем и заявлений по вопросам, относящимся к компетенции отдела, подготовку разъяснений на запросы налоговых инспекций по вопросам досудебного аудита, осуществляет контроль за  сроками  исполнения всех служебных документов, поступающих в отдел;

3.3.10. Обобщает положительный опыт в работе инспекций Архангельской области и Ненецкого автономного округа, других регионов, изучает методические рекомендации и указания Министерства финансов, Федеральной налоговой службы России по вопросам организации   работы отделов (подразделений) досудебного урегулирования налоговых споров и доводит их до нижестоящих налоговых инспекций, разрабатывает предложения по совершенствованию этой работы;  

3.3.11. Готовит письма, информации, справки по вопросам  работы отдела досудебного урегулирования налоговых споров, в том числе для опубликования в средствах массовой информации;

3.3.12. Организует и принимает личное участие в повышении профессионального уровня специалистов отдела, планирует и проводит в отделе занятия по экономической учебе;

3.3.13. Участвует в  совещаниях со специалистами отдела;

3.3.14. Соблюдает нормы охраны труда, технику безопасности и противопожарной защиты;

3.3.15. Соблюдает установленный порядок работы с конфиденциальной информацией, требования по информационной безопасности;

3.3.16. Строго хранит сведения ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.3.17. В рамках действующего законодательства и функций отдела выполняет другие поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела и руководства УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;

3.3.18. Организует подготовку и принимает личное участие в подготовке по запросу ФНС России заключений по жалобам;

3.3.19. Контролирует и анализирует исполнение в территориальных органах Управления   технологических процессов и функциональных принципов работы в части курируемых отделом вопросов;

3.3.20. Оказывает практическую помощь территориальным органам Управления по предмету деятельности отдела;

3.3.21. Осуществляет мониторинг судебной практики по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров и доводит его результаты до руководства Управления и территориальных налоговых органов Управления;

3.3.22. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

3.3.23. Соблюдает Служебный распорядок Управления, служебную, трудовую и исполнительскую дисциплину.

3.3.24. При исполнении должностных обязанностей соблюдает требования Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России, соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.  

3.3.25. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций

3.3.26. Обеспечивает сохранность служебного удостоверения.

3.4.  Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право:

3.4.1. Действовать от имени отдела, представлять интересы Управления во взаимодействиях с иными органами власти и управления, организациями, по вопросам налогообложения, входящим в компетенцию отдела. В установленном порядке иметь допуск к работе со сведениями, составляющими государственную тайну;

3.4.2.  Получать от отделов Управления, низовых инспекций материалы и  документы, необходимые для деятельности отдела, в том числе статистическую, налоговую отчетность, а также знакомиться с указанными материалами в местах их нахождения;

3.4.3. Вносить на рассмотрение руководства Управления предложения по совершенствованию работы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.4.4. Участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, решений, связанных с деятельностью  отдела по досудебному урегулированию налоговых споров;

3.4.5. Знакомиться со всеми документами, связанными с деятельностью отдела (планы, отчеты, письма, справки);

3.4.6. Проходить профессиональную переподготовку и курсы повышения квалификации;

3.4.7.   Иметь доступ к информационным ресурсам Управления и его территориальных органов по перечню и в объеме согласно приложению №1 к настоящему должностному регламенту;

3.5. Старший госналогинспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) служебных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями Управления, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

3.5.1. За некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на отдел задач, 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;

3.5.2. За имущественный ущерб, причиненный по его вине;

3.5.3. За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.5.4. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

3.5.5. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.5.6. За разглашение  налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.5.7. За разглашение, утрату носителей, нарушение порядка хранения и использования, несанкционированное копирование и передачу сведений, ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство. 

3.5.8. За нарушение служебной, трудовой и исполнительской дисциплины;

3.5.9. За утрату служебного удостоверения;

3.5.10. 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

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно: 

4.1.1. Принимать решения по вопросам организации и проведения аудиторских проверок (комплексных, тематических) внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов и по устранению нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита;

4.1.2. Принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.;

4.1.3. Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

4.1.4. Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

4.1.5. Исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

4.1.6. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

4.2. При исполнении служебных обязанностей старший госналогинспектор обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по:

- обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- 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

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

- приказов Управления по вопросам деятельности  отдела

- проектов решений Коллегий Управления

5.2. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 - положений об отделе и Управлении;

 - положений об инспекциях  Управления;

 - графика отпусков гражданских служащих отдела;

 - иных актов по поручению  начальника отдела и руководства Управления.

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

В соответствии со своими должностными обязанностями старший госналогинспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.01.2005 N 30 (ред. от 19.08.2011)"О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти", Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 28.07.2005 N 452 (ред. от 19.08.2011) "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти", Регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 17.02.2014 N ММВ-7-7/53@""Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы", административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в ФНС России и управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

                VII. Порядок служебного взаимодействия

 Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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

Государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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.

