Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора правового отдела 
Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)    старшего государственного налогового инспектора правового отдела Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-3-070.
2.Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Нормативное правовое регулирование и выработка государственной политики. Правовое обеспечение налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Контроль и надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, в части осуществления контроля за соответствием действующему законодательству Российской Федерации проектов ненормативных актов и иных правовых документов, обеспечения единой позиции налоговых органов в судах.
4. Назначение и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – Управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор подчиняется непосредственно руководителю Управления, заместителю руководителя Управления, курирующему работу отдела, начальнику отдела. 

В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на старшего государственного налогового инспектора или государственного налогового инспектора правового отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Старший государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (направление подготовки «Юриспруденция»).
6.2. Наличие базовых знаний:
нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок аппарата Управления; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 
Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства). 
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".
Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей

6.3.2. Иные профессиональные знания:
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 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 функциональных знаний:

понятия нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятия проекта нормативного правового акта, инструментов и этапов его разработки; понятия официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; порядок ведения дел в судах различной инстанции.
6.5. Наличие базовых умений: 

выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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 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, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления.
6.6.  Наличие профессиональных умений:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
6.7. Наличие функциональных умений:

разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовки официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовки методических рекомендаций, разъяснений; подготовки аналитических, информационных и других материалов; организации и проведения мониторинга применения законодательства; ведения исковой и претензионной работы.
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 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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 2004г., № 506, положением об управлении Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, утвержденным руководителем ФНС России 10.04.2015, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел Управления, старший государственный налоговый инспектор обязан:

участвовать в аудиторских (тематических, дистанционных) проверках внутреннего аудита деятельности  службы в  подчиненных Управлению    инспекциях;    оказывать  необходимую  практическую  и  методическую  помощь указанным службам,  разрабатывать  и  вносить  в  установленном  порядке  предложения  по  улучшению организации их деятельности, осуществлять контроль за  выполнением  предложений;

представлять  и защищать  интересы государства,  Управления  и подчиненных ему инспекций во  всех  государственных  учреждениях  и  организациях, арбитражных  судах  и  судах  общей  юрисдикции   по вопросам, отнесенным к его компетенции; вести аудиозаписи судебных заседаний;

подготавливать и предъявлять исковые заявления в арбитражные суды и суды общей юрисдикции по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации, апелляционные и кассационные жалобы, заявления о пересмотре судебных актов в порядке надзора; отзывы на заявления, апелляционные, кассационные жалобы, заявления о пересмотре судебных актов в порядке надзора;

контролировать представление инспекциями процессуальных документов в Управление и участвовать в случаях, предусмотренных ведомственными нормативными актами ФНС России и Управления,  в судебных спорах с участием территориальных органов ФНС России по Кемеровской области;
во исполнение Приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»:
представлять интересы налоговых органов в судебных спорах по заявлениям налогоплательщиков о признании незаконными решений налоговых органов, вынесенных в соответствии со статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации, вне зависимости от суммы рассматриваемых требований;

участвовать в подготовке материалов и представлении интересов налоговых органов в судах по оспариваемым суммам требований свыше 30 млн.рублей;
осуществлять правовое сопровождение и участие по судебным делам, рассмотрение которых может иметь значение для формирования судебной практики, вне зависимости от суммы заявленных требований;

обеспечивать надлежащую подготовку процессуальных документов, жалоб и отзывов к ним в строгом соответствии с Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами;

представлять в Правовое управление ФНС России информацию и документы по судебным делам, в  случае обращения инспекций ФНС России в управление с информацией о наличии спора по вопросу, рассмотрение которого может иметь значение для  формирования судебной практики, вне зависимости от суммы заявленных требований;
представлять в Правовое управление ФНС России информацию и материалы по судебным делам  в рамках, которых рассматривается вопрос применении положений действующих международных налоговых соглашений и (или) совершения сделок с участием контрагентов зарубежных стран в отсутствие таких соглашений (в том числе статьи 269 Налогового кодекса Российской Федерации, применении концепции конечного бенефициара (лица, имеющего фактическое право на доход);

представлять в Правовое управление ФНС России при наличии оснований для обжалования судебных актов в кассационную инстанцию Судебной коллегии Верховного Суда Российской Федерации и в надзорную инстанцию, проекты согласованных жалоб не менее чем за месяц до окончания срока подачи кассационной или надзорной жалобы в Верховный Суд Российской Федерации;

представлять в Правовое управление ФНС России проекты отзывов в Судебную коллегию Верховного Суда Российской Федерации и в надзорную инстанцию для пересмотра судебного акта в порядке надзора в срок не более десяти рабочих дней со дня поступления в территориальный налоговый орган кассационной или надзорной жалобы;

представлять в Правовое управление ФНС России информацию о судебных делах, в рамках которых произошло обращение налогоплательщика с жалобой в Верховный Суд Российской Федерации или в Конституционный Суд Российской Федерации, в порядке и сроки, предусмотренные Приказа ФНС России от 14.10.2016 №ММВ-7-18/560@;

представлять в ФНС России для согласования проекты заявлений о взыскании в судебном порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;

представлять в ФНС России для согласования проекты мировых соглашений, одной стороной которых является налоговый орган.

обеспечивать исполнение Порядка предоставления информации о применении положений Федерального закона от 18.07.2017 № 163-ФЗ «О внесении изменений в часть первую Налогового кодекса Российской Федерации» для проведения мониторинга вопросов, связанных с применением указанного Федерального закона;
оказывать  практическую   помощь работникам  отдела, работникам других отделов Управления и подчиненных инспекций   в решении  правовых  вопросов,  касающихся  деятельности  налоговой  службы;

подготавливать  обзорные  письма  для  нижестоящих налоговых органов  по  вопросам,  связанным с  применением  налогового  и  другого  действующего  законодательства  Российской  Федерации;

подготавливать работникам  налоговых  инспекций  разъяснения  по  правовым  вопросам  деятельности  налоговых  органов;

подготавливать руководству Управления заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности Управления и других налоговых органов, в том числе по вопросам применения гражданского,  административного,  уголовного  и  трудового  законодательства  РФ;

участвовать в служебных проверках, проводимых в соответствии с инструкцией «Об организации проведения служебной проверки в Федеральной налоговой службе», утвержденной приказом ФНС России от 22.08.2011 №ММВ-7-4/507@;

участвовать в проведении повторных выездных налоговых проверок;

визировать проекты актов по результатам повторных выездных налоговых проверок, проектов решений, выносимых руководителем (заместителями руководителя) управления по результатам рассмотрения материалов повторных налоговых проверок;

составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя руководителя управления, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений, принятых по результатам повторных выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;

рассматривать   и подготавливать заключения по проектам актов выездных налоговых проверок с предполагаемой суммой доначислений свыше 10 млн.рублей; 

проверять протоколы  и  постановления по делам  об  административных  правонарушениях на соответствие их законодательству, и, при  необходимости, подготавливать  заключения  о несоответствии их закону;

участвовать  в  проведении  семинаров,   совещаний  и  лекторской  работе,  проводимых  Управлением;

подготавливать в установленном порядке ответы на письма, заявления граждан;

осуществлять взаимодействие, координацию и привлечение в установленном порядке сотрудников других отделов Управления к работе, осуществляемой в рамках компетенции старшего государственного  налогового инспектора;

обеспечивать  правильность  применения  налоговых  санкций,  предусмотренных  законодательством   Российской  Федерации  и  субъектов  Российской  Федерации  за  нарушение  обязательств  перед  бюджетом,  административных  штрафов  за  эти  нарушения,  допущенные  должностными  лицами  предприятий,  учреждений,  организаций  и  гражданами,  и  своевременность  взыскания  средств  по  ним;

подготавливать информационные материалы, предназначенные для размещения на Сайте Управления по вопросам, отнесенным к его компетенции;
систематизировать, анализировать и обобщать судебные дела, в том числе рассмотренные в ВАС РФ, с указанием ключевых моментов, основных причин «проигранных» и «выигранных» дел, вести мониторинг по данным делам;
осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.

подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за правовым отделом Управления приказом Управления.

инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников правового отдела Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), владельцем которых является правовое Управление ФНС России, выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
своевременно вносить данные в информационный ресурс «Учет судебных исков» по заявлениям налогоплательщиков о признании незаконными решений инспекций, вынесенных в соответствии со статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации»;
осуществлять методическое руководство правовыми отделами нижестоящих налоговых органов;

вести в отделе делопроизводство документов с грифом ДСП, делопроизводство документов;

подготавливать  документы отдела для сдачи  в архив;
нести ответственность за использование, учет и хранение номерных бланков в отделе.
Старший государственный налоговый инспектор имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений Управления и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом.

Старший государственный налоговый инспектор отдела несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

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

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», т.е. за неуведомление представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
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
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений управления и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном положением об отделе.

10. 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, утвержденным руководителем ФНС России,  положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

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

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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. 

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, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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
14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.

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

положений об отделе и Управлении;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Управлении.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 
разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. 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.

