	
	


Должностной регламент

	старшего государственного налогового инспектора 

отдела досудебного урегулирования налоговых споров 

	Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3

	(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3 (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-021.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3 (далее - Отдел): регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 3 (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела, заместителю начальника Отдела по соответствующим направлениям деятельности.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.  

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих процесс прохождения гражданской службы; иных нормативных актов  
и служебных документов по противодействию коррупции; основ делового общения, форм  и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного 
и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов 
в области обеспечения информационной безопасности.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации (далее по тексту - Кодекс), Бюджетный кодекс Российской Федерации, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации, 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 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики 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 от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Приказ ФНС России от 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)"; приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений», Приказ ФНС России от 16.07.2020                  N ЕД-7-2/448@ "Об утверждении Порядка направления и получения документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, а также представления документов по требованию налогового органа в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи", приказ ФНС России от 01 ноября 2018 г. № ММ-7-2/628@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах», Приказ ФНС России от 07.11.2018 N ММВ-7-2/628@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)".

Старший государственный налоговый инспектор Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования, понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков, особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок, порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки, порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок, рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке, судебная практика в области разрешения налоговых споров.
6.5. Наличие функциональных знаний: приемы и методы аналитической работы, приемы и методы работы с использованием компьютерной техники, приемы и методы работы с электронными таблицами и формами, порядок работы с обращениями (жалобами) граждан и юридических лиц.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами                        по направлению досудебного урегулирования споров, осуществлять разработку проектов правовых актов, договоров и соглашений в сфере регулирования налоговой деятельности  и осуществления налогового контроля; осуществлять подготовку отчетов (докладов) по направлению деятельности, осуществлять систематизацию судебной практики с участием крупнейших налогоплательщиков,  взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для обеспечения выполнения поставленных задач.

6.8. Наличие функциональных умений: работа с массивами электронной информации (таблиц), с информационными ресурсами по направлению досудебного и судебного урегулирования споров и необходимым программным обеспечением.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел досудебного урегулирования налоговых споров отдел Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3, старший государственный налоговый инспектор Отдела:

участвует в рассмотрении жалоб юридических и физических лиц на акты, вынесенные Инспекцией, а также подведомственными налоговыми органами, действия (бездействия) их должностных лиц, в связи с осуществляемыми налоговыми органами своих полномочий;

выполняет должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур);

осуществляет протоколирование и аудиозапись проводимых в налоговом органе рассмотрений материалов проверок и жалоб, проводимых с участием сотрудников Отдела;

осуществляет ведение информационных ресурсов по направлению деятельности отдела в целях дальнейшего использования данной информации при формировании статистической отчетности работы Инспекции;

принимает меры по истребованию из иных функциональных отделов Инспекции и подведомственных налоговых органов документов, полученных в ходе проведения мероприятий налогового контроля необходимых для объективного и полного рассмотрения полученных жалоб Налогоплательщиков;

принимает участие в рассмотрении возражений (пояснений, ходатайств) по актам налоговой проверки, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации (далее по тексту – Налоговый кодекс) налоговых правонарушениях;

осуществляет подготовку запросов в Федеральную налоговую службу и иные государственные органы по вопросам применения законодательства Российской Федерации по возникшим спорным ситуациям;

участвует в обобщении практики рассмотрения жалоб во внесудебном порядке и разработке предложений по устранению и недопущению нарушений порядка досудебного урегулирования налоговых споров с налогоплательщиками;

осуществляет подготовку ответов по запросам подведомственных налоговых органов, касающихся процедуры рассмотрения возражений налогоплательщиков на акты налогового органа, а также процедуры досудебного урегулирования налоговых споров во внесудебном порядке;
участвует в организации обучения сотрудников функциональных отделов Инспекции по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров;
поддерживает трудовую дисциплину в отделе и надлежащим образом исполняет свои служебные обязанности, предусмотренные настоящим должностным регламентом;

участвует в организации своевременной подготовки и представления установленных форм отчетности по направлению деятельности Отдела;

участвует в организации взаимодействия с иными подразделениями Инспекции, подразделениями центрального аппарата ФНС России, подведомственными налоговыми органами, федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также с предприятиями, учреждениями и организациями по предмету деятельности Отдела;

исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

принимает участие в рабочих группах Инспекции и Федеральной налоговой службы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

в необходимых случаях выезжает в служебные командировки по поручению руководителя Инспекции для решения вопросов связанных с компетенцией Отдела.

поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

бережно относится к своему служебному удостоверению и предпринимает все меры по недопущению его утраты. В случае утраты служебного удостоверения, а равно и других служебных документов и при наличии вины, старший государственный налоговый инспектор Отдела подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке;

корректно и внимательно относится к Налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;

участвует в разработке планов работы отдела и осуществлении контроля за их выполнением;

соблюдает установленные в Инспекции правила служебного распорядка, должностного регламента, порядок работы со служебной информацией и добросовестно исполняет должностные обязанности;

хранит государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

выполняет иные обязанности по поручению начальника (курирующего заместителя начальника) Инспекции, начальника Отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет право на:

представление интересов Отдела в других структурных подразделениях Инспекции;

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

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы;

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

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

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

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

членство в профессиональном союзе;

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

защиту своих прав и законных интересов как гражданского служащего;
медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Старший государственный налоговый инспектор Отдела пользуется иными правами и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции, начальника Отдела.
           11. Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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 Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов, приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов, приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела; 

проведения самостоятельного оперативного контроля по направлению деятельности отдела;
 порядка выполнения поручений руководства инспекции, начальника отдела реализации иных полномочий в соответствии со своими должностными обязанностями;

порядка обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об Отделе, настоящим должностным регламентом, иными нормативными актами.

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

14. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов иных решений, отнесенных к компетенции Отдела. 
15. В соответствии со своей компетенцией участвует в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об Отделе и Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению начальника Отдела и руководства Инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, а также в соответствии с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора Отдела с иными федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, ФНС России, подведомственных налоговых органов, 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 и предусматривает:

направление, в установленном порядке, запросов по вопросам деятельности Отдела;

осуществление своей деятельности во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор Отдела выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрегиональной инспекцией ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 3:

бесплатное информирование, в том числе в письменной форме, налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах, и принятых в соответствии с ними нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полнота и логичность изложения материала, юридическая грамотность при составлении документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознание ответственности за последствия своих действий.
