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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

России № 2 по Республике Башкортостан
______________ И.И. Атауллин

«___» ______________ 2016 г.

Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора  правового отдела
Межрайонной ИФНС России № 2 по Республике Башкортостан
 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», – 
11–3–4–095
I. Общие положения
1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной ИФНС России № 2 по РБ (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 2 по РБ (далее – инспекция).
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
Применительно к своим должностным обязанностям старший государственный налоговый инспектор должен руководствоваться Федеральным законом от  27.07.2004 №79–ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от  25.12.2008 №273–ФЗ « О противодействии коррупции», Указом Президента РФ 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», приказом ФНС России от 24.04.2009 №ММ–7–4/259@ «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», иными правовыми актами, регулирующими отношения, связанные с гражданской службой.

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

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а)
наличие высшего профессионального образования;
       б)         без предъявления требований к стажу;
в)
наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно– коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
г)
наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и переферийными 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
Старший государственный налоговый инспектор должен обладать базовыми знаниями в области информационно–коммуникационных технологий (ИКТ):

аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

Старший государственный налоговый инспектор должен обладать базовыми навыками в области информационно–коммуникационных технологий (ИКТ):

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно–телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами  

подготовки презентаций;

использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4.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".

5. 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 Межрайонной ИФНС России № 2 по РБ, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Республике Башкортостан, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Обязанности старшего государственного налогового инспектора правового отдела:

Исходя из задач и функций, определенных Положением об  Межрайонной ИФНС России № 2 по РБ, Положением о правовом отделе на старшего госналогинспектора возлагается следующие должностные обязанности:

– обеспечение выполнения планов мероприятий отдела;

– представление интересов Инспекции при осуществлении защиты прав и законных интересов  в судебных органах;

– участие в рассмотрении и разрешении, поступивших в Инспекцию жалоб налогоплательщиков на решения и действия налоговых органов;

– проведение правовой экспертизы документов, направленных из других отделов, составление заключений по ним, оказание правовой помощи;

– визирование следующих проектов служебных документов и ненормативных правовых актов:
– проектов приказов по личному составу Инспекции, входящих в номенклатуру Инспекции, подготавливаемых отделом кадрового обеспечения и безопасности;
– иных проектов приказов (распоряжений), требующих правовой экспертизы применения законодательства;

– проектов документов для проведения закупок продукции, товаров, работ (услуг) для государственных нужд в целях материально–технического обеспечения Инспекции;
– проектов государственных контрактов, заключаемых Инспекцией в качестве государственного заказчика;

· проектов ответов на обращения физических и юридических лиц, если указанные ответы содержат ссылки на нормативные правовые акты и могут затронуть права и обязанности;

–
проектов актов по результатам выездных и камеральных налоговых проверок, проектов актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях, проектов решений по результатам выездных, камеральных налоговых проверок, выносимых руководителем (заместителями руководителя) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

– проектов соглашений о взаимодействии между Инспекцией и соответствующими  территориальными подразделениями федеральных органов государственной власти, а также органами государственной власти Республики Башкортостан;
– проектов протоколов об административных правонарушениях и проектов постановлений по делам об административных правонарушениях.

– составление в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения камеральных, выездных проверок, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладной записки на имя начальника Инспекции;

– подготовка  от имени Инспекции в арбитражные и районные суды исковых заявлений и участие в их рассмотрении совместно с ответственными работниками Инспекции;– качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности юридического отдела в пределах своей компетенции;

– обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами;

– соблюдение положений об информационной безопасности;

– соблюдение инструкции по делопроизводству с документами ограниченного распространения;

– составление Реестра судебных дел по спорам между инспекцией и налогоплательщиками, изменивших свое местонахождение или местожительство (во исполнение Приказа ФНС России от 06.11.2007 №ММ–4–09/30дсп);– рассмотрение писем по курируемым вопросам;– соблюдение служебного распорядка инспекции;– повышение уровня профессиональных знаний;
– представление в УФНС по РБ материалов судебных дел и процессуальных документов (решений, постановлений, определений и иных судебных актов) по оспариваемым суммам свыше 5 миллионов рублей и направлению информации о дате рассмотрения, а также документов, касающихся судебного дела, находящегося в стадии надзорного производства, которые поступают в налоговый орган после получения определения о передаче дела в надзорную инстанцию для пересмотра судебных актов в порядке надзора;

– обжалование в сроки, установленные КАС РФ, АПК РФ и ГПК РФ, определений об обеспечении иска, принятых судом по ходатайству налогоплательщиков, при наличии оснований;

– согласование в срок, не превышающий 10 дней до окончания срока обжалования, установленных КАС РФ, АПК РФ и ГПК РФ, с УФНС России по РБ (далее – Управление) необжалования судебных актов по спорам, ранее рассмотренным Управлением в досудебном порядке;

– согласование в срок не менее, чем за два месяца до окончания срока подачи заявления в надзорную инстанцию с Управлением необжалования судебных актов в порядке надзора по оспариваемым суммам свыше 5 миллионов рублей  и судебным делам, рассмотрение которых может иметь значение для формирования судебной практики, вне зависимости от суммы заявленных требований;

– согласование в срок не позднее 10 календарных дней до даты соответствующего судебного заседания с Управлением проектов мотивированных отзывов на заявления по  спорам с участием налоговых органов по суммам, превышающим 500 тысяч рублей, а также по делам, в которых были обжалованы решения Инспекций ФНС  России по РБ, рассмотренные ранее Управлением в досудебном порядке и делам, рассмотрение которых может иметь значение для  формирования судебной практики, вне зависимости от суммы заявленных требований;

– согласование с Управлением проектов жалоб на действия и бездействия прокуроров, направляемых в суд при нарушении сроков и затягивании прокурором процедуры рассмотрения жалоб (несогласованные проекты жалоб направлению в суд не подлежат);

– согласование с Правовым Управлением ФНС России жалоб на действия судей и обращения на имя председателей судов;

– предварительное согласование с правовым управлением ФНС России информации в отношении юридических подразделений налоговых органов, которая планируется к опубликованию на соответствующих сайтах сети интернет;

– представление на согласование в Управление в срок не позднее 10 календарных дней до срока подачи соответствующей жалобы, установленного КАС РФ, ГПК РФ и АПК РФ, проектов мотивированных апелляционных, кассационных жалоб, отзывов на апелляционные и кассационные жалобы, возражений и др. документов по  спорам с участием налоговых органов по суммам, превышающим 30 млн. руб. а так же по делам в которых были обжалованы решения Инспекций ФНС  России по РБ, рассмотренные ранее Управлением досудебном порядке и делам, рассмотрение которых может иметь значение для  формирования судебной практики, вне зависимости от суммы заявленных требований;

– представление на согласование в Управление в срок не позднее 10 календарных дней до соответствующего срока, установленного КАС РФ, ГПК РФ и АПК РФ, проектов мотивированных отзывов на заявления, а также проектов мотивированных апелляционных, кассационных жалоб по делам о взыскании судебных расходов с налоговых органов;

– представление на согласование в Управление в срок не позднее 15 календарных дней после возникновения таких оснований проектов заявлений о взыскании налогов в судебном порядке при возникновении оснований для взыскания налогов в порядке, предусмотренном пп.2 п. 2 ст. 45 НК РФ (несогласованные заявления направлению в суды не подлежат);

– представление на согласование в Управление в срок не позднее 10 дней с момента получения информации о возбуждении уголовного дела проектов гражданских исков, предъявляемых в рамках возбужденных уголовных дел;

– участие в ежедекадном оперативном совещании по сопровождаемой сотрудником выездной налоговой проверке, проводимом в целях контроля за ходом проведения выездной налоговой проверки;

– участие в рабочем совещании № 3 по сопровождаемой сотрудником выездной налоговой проверке по вопросу готовности к окончанию ВНП, полноты формирования доказательственной базы, оценки фактов совершения нарушений законодательства о налогах и сборах или отсутствия таковых, в том числе с учетом сложившейся судебной практики;

– участие в рабочем совещании № 5 по сопровождаемой сотрудником выездной налоговой проверке по предварительному рассмотрению материалов проверки и возражений налогоплательщика на акт ВНП или КНП;

– внесение информации в информационный ресурс «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов»;

– обязательное ведение и сохранение аудиозаписей судебных заседаний;

– направление ежеквартально до 5 числа месяца следующего за отчетным кварталом в УФНС России по РБ обзора судебной практики налогового органа в соответствии с п. 2.11 раздела 2 Тематического плана, утвержденного приказом УФНС России по Республике Башкортостан от 13.04.2016 № 02-07-137@;
– осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;
- старший госналогинспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции, положением о правовом отделе, приказами ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Рабочее место закреплено инструкцией РМ3–2 «Защита государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции», РМ3–3 «Правовая экспертиза документов, подготавливаемых в инспекции», РМ3–4 «Оказание правовой помощи отделам инспекции», РМ3–5 «Обеспечение производства по делам об административных правонарушениях», РМ3–6 «Обеспечение производства по делам о налоговых правонарушениях» по технологии работы территориальных налоговых органов ФНС России в условиях использования системы ЭОД.
Исходя из установленных полномочий старший госналогинспектор имеет право:

– вносить руководству отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;

– получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;
– принимать участие в проводимых отделом производственных совещаниях;

– осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.

6. Старший госналогинспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В соответствии с возложенными задачами старший госналогинспектор несет ответственность за :

– неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с положением об Инспекции, перечнем направлений деятельности отделов Инспекции, задачами и функциями отдела …(отдел)…, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

– некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

– несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

– разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;

–
невыполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей и правильное использование предоставленных прав;

–
невыполнение утвержденных планов работ, приказов, распоряжений и заданий;

–
необеспечение надлежащего режима безопасности проводимых работ в соответствии с регламентирующими  эти работы документами; 

–
качество и достоверность исходящих от него документов;

–
своевременное решение всех технических вопросов, возникающих при внедрении и эксплуатации задач;

–
не соблюдение общих правил техники безопасности, противопожарной защиты.

–
не соблюдение требований «Инструкции о порядке работы с документами, в том числе с документами ограниченного распространения;

– не соблюдение требований положений об информационной безопасности и защите информации; 

– не соблюдение требований положений по обеспечению собственной безопасности и борьбе с коррупцией;

– незнание должностного регламента, действующих инструкций и положений  не освобождает от ответственности за его невыполнение (не должное исполнение).

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший госналогинспектор имеет право и принимает самостоятельно решения по вопросам:

       – выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

– реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об инспекции ФНС России по Октябрьскому  району г. Уфы; 



– предусмотренным Положением об отделе;



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



– возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 



– иным вопросам.
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
8. Старший госналогинспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
– применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах;

– подготовки ненормативных актов, утверждаемых руководством Инспекции;

        – иным вопросам
9. Старший госналогинспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

– положении об отделе и инспекции;

– 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
10. 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
11. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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

12. Государственные услуги не оказываются. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности
14. 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;

(подпись)

осознанию ответственности за последствия своих действий;

- иным показателям, которые устанавливаются организационно-распорядительными документами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, инспекции и нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

.

Начальник отдела                        _____________               Тагиров А.Э.
