Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора правового отдела

Инспекции Федеральной налоговой службы 

по Свердловскому округу г. Иркутска

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора относится к относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности осуществляются приказом начальника Инспекции Федеральной налоговой службы по Свердловскому округу г. Иркутска (далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации административного судопроизводства, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями), Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; постановление. Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)».

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы законодательства Российской Федерации, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования, порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел, порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, понятие, процедура рассмотрения материалов выездных и камеральных налоговых проверок, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения, ограничения при проведении проверочных процедур, меры, принимаемые по результатам проверки, система технической и противопожарной безопасности, организация пропускного режима, основные мероприятия мобилизационной подготовки.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения, в области информационно-коммуникационных технологий.

6.6. Наличие профессиональных умений: практика работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), практика оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений; прогнозирование последствий своих действий; взаимодействие с государственными органами и организациями; ведение деловых переговоров; составление делового письма; подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов; сбор, систематизация, использование актуальной информации; применения компьютерной и другой оргтехники; пользование программными продуктами; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, участие в судебных заседаниях; подготовка процессуальных документов.

6.7. Наличие функциональных умений: рассмотрение запросов, ходатайств, ведение исковой работы, правовая экспертиза актов и решений по результатам мероприятий налогового контроля.

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 14,15,17,18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, на старшего государственного налогового инспектора, возлагается следующее:

8.1.1 Подготовка проектов документов по правовым вопросам, связанным с представительством интересов Инспекции во взаимоотношениях с налогоплательщиками, налоговыми агентами, органами законодательной, исполнительной, судебной власти;

8.1.2. Ведение претензионно-исковой работы и осуществление защиты прав и интересов Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела, в том числе по административным, гражданско-правовым, трудовым, имущественным и земельным правоотношениям в судебных и других органах, организациях.

8.1.3. Осуществление правового сопровождения проектов документов при подготовке последних отраслевыми отделами Инспекции;

8.1.4 Согласование (визирование) проектов актов и решений по результатам  налоговых проверок на предмет их соответствия законам и иным нормативно правовым актам, составление в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладной записки на имя руководителя инспекции;

8.1.5. Подготовка и направление в суды исков, жалоб, отзывов, заявлений, в соответствии со сроками, предусмотренными процессуальными нормами и нормами Налогового кодекса Российской Федерации;

8.1.6. Подготовка проектов исковых заявлений о взыскании задолженности в порядке, установленном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации и направление на согласование в порядке, предусмотренном пунктом 6 приказа ФНС России от 09.02.2011 № ММВ-7-7/147@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах». Согласованный проект заявления с ходатайством о принятии обеспечительных мер направлять в суд;

8.1.7. Участие в рассмотрении поступивших в инспекцию жалоб и заявлений юридических и физических лиц;

8.1.8. Анализ судебной практики и подготовка обзора по вопросам применения данной судебной практики;

8.1.9. Качественно представление интересов Инспекции в судах Российской Федерации, иных органах государственной власти Российской Федерации при рассмотрении правовых вопросов (категория дел сложная).

8.1.10. Ведение ИР «Журнал учета работы по досудебному урегулированию», ИР «Журнал учета заявлений/рисков по делам с участием налоговых органов»;

8.1.11. Выгрузка информации из базы данных инспекции для передачи ее на вышестоящий уровень, в части информационных ресурсов по предмету деятельности отдела;

8.1.12. Составление отчетности по формам 6-НСП, 1-СНК, и обеспечение своевременности ее представления в УФНС России по Иркутской области;

8.1.13. Участие в проведении семинаров, совещаний по предмету деятельности отдела;

8.1.14. Подготовка проектов ответов на письма, запросы, обращения по предмету деятельности отдела;

8.1.15. Ведение делопроизводства, хранение и передача документов в архив в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, утвержденной приказом Инспекции;

8.1.16. Ведение журнала учета споров по искам Инспекции к налогоплательщикам и журнала учета споров по искам, жалобам налогоплательщиков к Инспекции;

8.1.17. Консультирование работников Инспекции по правовым вопросам, возникающим в ходе осуществления ими своих функций.

8.1.18. Соблюдение режима секретности в процессе выполнения работы, в том числе при работе с документами, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств.

8.1.19. Ведение аудиозаписи судебных заседаний в арбитражных судах в соответствии с Приказом ФНС России от 20.12.2005 № САЭ-3-14/676@, а также размещение  на сетевой ресурс файла с аудиозаписью  судебного разбирательства в соответствии с Положением о порядке хранения аудиозаписей судебных заседаний. 

8.1.20. Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения (ДСП), в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;
8.1.21. выполнение обязанностей ответственного технолога;

8.1.22 осуществление иных функций по поручению начальника отдела.

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право на:

9.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

9.2. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

9.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

9.4. оплату труда и другие выплаты в соответствие с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

9.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

9.6. доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

9.7. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

9.8. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

9.9. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 №  79-ФЗ и другими федеральными законами;

9.10. проведение по его заявлению служебной проверки;

9.11. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

9.12. медицинское страхование в соответствие с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

9.13. государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

9.14. государственное пенсионное обеспечение в соответствие с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ.

10. старший государственный налоговый инспектор имеет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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:

- предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления ФНС России по Иркутской области и Инспекции;

- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивания дополнительной информации для подготовки  и направления в суды, УФНС России по Иркутской области исков, жалоб, отзывов, заявлений, заключений по жалобам;
- изучения информационных материалов по предмету деятельности отдела, поддержание квалификации на уровне, достаточном для надлежащего исполнения своих служебных обязанностей.
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.
решений 

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

13.1. процессуальных документов по представлению и защите законных прав и интересов Инспекции в судебных, правоохранительных и иных органах (исковых заявлений, отзывов, жалоб, ходатайств, заявлений  и иных);
13.2. документов, подготавливаемых в Инспекции, включая оказание правовой помощи подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
13.3. документов, связанных с участием в работе по совершенствованию налогового законодательства;
13.4. иным вопросам.

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

- положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 

принятия данных решений

15. 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

16. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими, в том числе иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, регламентом Инспекции. 
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

1) разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

2) создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) внесение предложений для заключения в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) по вопросам развития налоговой системы;

4) информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов; 

5) иные услуги. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности  быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

