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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела общего обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 13
по Кемеровской области - Кузбассу


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области – Кузбассу (далее –  старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095. 
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: правовое обеспечение налоговой деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора  осуществляются начальником  Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области - Кузбассу.
         5. Старший государственный налоговый инспектор отдела общего обеспечения  непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.
         5.1.  В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность старшего государственного налогового инспектора замещает заместитель начальника отдела по правовым вопросам.  

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования по направлению подготовки: «Юриспруденция»,  соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституция  Российской  Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации; 
Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации;
Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
Федеральный  закон  от  27.07.2004 г.  №  79-ФЗ  «О государственной  гражданской  службе Российской  Федерации»;
Федеральный закон  от  27 мая  2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа  2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
Федерального закона от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Старший государственный налоговый инспектор отдела общего обеспечения должен знать иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания:  наличие профессиональных знаний, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела: основы налогового контроля; порядок проведения контрольных мероприятий; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; принципы и основные направления судебно-правовой работы; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; судебная практика в области разрешения налоговых споров; работа с информационными ресурсами по направлению судебно-правовой работы; обеспечение выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности отдела; планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой и программными продуктами. 
6.5. Наличие функциональных знаний: порядок ведения дел в судах различной инстанции, порядок досудебного урегулирования налоговых споров, представление интересов Российской Федерации в судах;
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: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; умение проводить правовой анализ и делать логичные выводы, основанные на нормах права и законодательства.
6.8. Наличие функциональных умений: ведение исковой и претензионной работы, ведение работы по досудебному урегулированию налоговых споров.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения в части досудебной и судебно-правовой деятельности  Инспекции, на старшего государственного налогового инспектора возложены следующие обязанности:
           осуществлять полномочия в пределах предоставленных прав в соответствии с должностными обязанностями;
           обеспечивать  представление интересов налоговых органов во всех государственных учреждениях и организациях, арбитражных судах и судах общей юрисдикции;  
           оказывать практическую помощь работникам других отделов Инспекции в решении правовых вопросов, касающихся деятельности Инспекции;
           готовить руководству Инспекции справочные материалы по правовым вопросам, возникающим в деятельности Инспекции, в том числе по вопросам применения гражданского административного, уголовного и трудового законодательства; 
           участвовать  в проведении технических учеб в отделе и (или) с сотрудниками Инспекции по правовым вопросам;
  участвовать в рассмотрении материалов налоговых проверок;
           визировать проекты актов и решений по результатам камеральных налоговых проверок,  выездных налоговых проверок, актов об обнаружении фактов, в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики составлять докладную записку на имя начальника Инспекции;
  готовить в установленном порядке заключения по доводам налогоплательщиков, в случае представления ими возражений на акты выездных и камеральных налоговых проверок;
  готовить в установленном порядке заключения на жалобы (апелляционные жалобы) предприятий, учреждений, организаций, граждан;
           оформлять исковые заявления в арбитражные суды, в том числе по ликвидации юридических лиц;
подготавливать отзывы на предъявленные заявления к Инспекции и принимать участие в рассмотрении судебных дел;
оформлять и предъявлять в суд апелляционные и кассационные жалобы на судебные акты, отзывы на заявления налогоплательщиков и возражения на отзывы;
         представлять в правовой отдел Управления ФНС России по Кемеровской области информацию о судебных спорах, материалы судебных дел, процессуальные документы в отношении категории дел и в сроки, установленные приказами ФНС России, УФНС по Кемеровской области. 
         представлять в правовой отдел Управления для согласования проектов кассационных жалоб в Верховный суд и надзорных жалоб не позднее 10 календарных дней  после вступления  в законную силу последнего обжалуемого судебного акта, принятого по делу,  с приложением в обязательном порядке материалов обжалуемых судебных дел (копий обжалуемых ненормативных правовых актов налогового органа, копий заявлений, отзывов, апелляционных жалоб и кассационных жалоб;
         направлять в правовой отдел Управления проекты кассационных жалоб в судебную коллегию Верховного суда Российской Федерации и надзорных жалоб при наличии оснований, предусмотренных статьями 291.11 и 308.8 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации соответственно, по судебным актам судов общей юрисдикции – статьей 391.9 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации и в случае наличия противоречивой судебной практики по обжалуемому судебному акту;
         представлять в Управление копии определений о передаче дела в Судебную коллегию Верховного Суда Российской Федерации и в надзорную инстанцию для пересмотра судебного акта в порядке надзора с приложением материалов судебных дел (копий обжалуемых ненормативных правовых актов, решений налогового органа, копий заявлений, отзывов, апелляционных и кассационных жалоб, судебных актов (решений, постановлений)) в срок не позднее 2 рабочих дней с даты поступления (дата поступления определяется по отметке о регистрации входящей корреспонденции) процессуального документа (определения или иного документа) в инспекцию вне зависимости от суммы исковых требований по соответствующему делу;
         представлять в Управление проекты отзывов в Судебную коллегию Верховного Суда Российской Федерации и в надзорную инстанцию для пересмотра судебного акта в порядке надзора в срок не более 2 рабочих дней со дня поступления в налоговый орган кассационной или надзорной жалобы;
         направлять в Управление информацию о дате рассмотрения, а также документы, касающиеся судебного дела, находящегося в стадии кассационного производства в Судебной коллегии Верховного Суда РФ и надзорного производства, которые поступают в налоговый орган после получения определения о передаче дела в надзорную инстанцию для пересмотра судебных актов в порядке надзора, в срок не позднее 2 рабочих дней с даты поступления (дата поступления определяется по отметке о регистрации входящей корреспонденции) соответствующего документа;
         подготавливать исковые заявления в арбитражные суды о взыскании задолженности при наличии оснований, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ,  согласовывать проекты исковых заявлений с отделами камеральных (выездных)  проверок, с отделами урегулирования задолженности  и  направлять на согласование в Управление в срок, не позднее 2-х недель после выявления оснований;
         подготавливать и представлять в Управление проекты гражданских исков, вытекающих из уголовных дел (в порядке уголовного или гражданского судопроизводств), за исключением уголовных дел о преступлениях, связанных с финансово-хозяйственной деятельностью территориальных налоговых органов, - не позднее двух рабочих дней после возникновения оснований для обращения с гражданским иском; проекты мировых соглашений, одной стороной которых является налоговый орган, - в течение одного рабочего дня с даты поступления проекта мирового соглашения в адрес Инспекции или принятия решения Инспекцией о необходимости заключения мирового соглашения, с учетом требований Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации.
         использовать средства аудиозаписи  в судебных заседаниях в арбитражных судах кассационной инстанции арбитражных судов округов и кассационной инстанции судебной коллегии Верховного Суда Российской Федерации в обязательном порядке, а в первой и апелляционной инстанции – при наличии служебной необходимости в соответствии с частью 7 статьи 11 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации при рассмотрении споров с участием налоговых органов;
         подготавливать и представлять в вышестоящий налоговый орган и (или) начальнику (заместителю начальника) Инспекции, отчеты и  информации в соответствии с формами и в порядке, утвержденными Федеральной налоговой службой. 
         подготавливать ответы на запросы (письма, обращения) правоохранительных органов, судебных органов, предприятий, учреждений, организаций, физических лиц;
         подготавливать и направлять жалобы на постановления следственных (правоохранительных) органов об отказе в возбуждении уголовных дел;
         проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции;
         принимать участие в учебных семинарах и экономических учебах, проводимых вышестоящим налоговым органом и производственных совещаниях, проводимых начальником (заместителем начальника) Инспекции. 
         формирование информационных ресурсов в части досудебного урегулирования споров, учета судебных исков.
         взаимодействовать в процессе своей деятельности с другими отделами и специалистами, входящими в структуру Инспекции;
         не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую             федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с   исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
         осуществлять в установленном порядке ведение делопроизводства и хранение   документов, включая с грифом «Для служебного пользования»;
         использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером, текстовыми редакторами, электронными таблицами Ехсеl, правовыми базами данных «Консультант», программами для работы с электронной почтой;
         взаимодействовать с правоохранительными	органами и другими контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
         соблюдать правила служебного распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности;
         знать основы профессиональной этики и психологии общения с различными    категориями граждан;
         не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля   2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
корректно, доброжелательно, внимательно относиться к  налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам  налоговых правоотношений, не унижать их чести и достоинства, формируя позитивное  отношение к налоговым органам; 
оперативно решать возникающие вопросы;
поддерживать уровень квалификаций необходимый для исполнения должностных обязанностей;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
обеспечивать  порядок использования, учета и хранения номерных бланков;
уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
уведомлять в письменной форме своего непосредственно начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
исполнять приказы, распоряжения, указания Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России, начальника Межрайонной ИФНС России № 13 о Кемеровской области, заместителя начальника Инспекции, курирующего работу отдела; 
         исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом и иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, а также Положением о правовом отделе.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
использование информационных ресурсов федерального и регионального уровня
получать доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом;
взаимодействовать в процессе своей деятельности с другими отделами и специалистами, входящими в структуру Инспекции;
в установленном порядке получать от структурных подразделений инспекции 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; 
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, положением о Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области - Кузбассу, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Кемеровской области - Кузбассу от 01.10.2020 г., приказами инспекции, положением об отделе, поручениями руководства инспекции.
Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей предусмотренных настоящим Регламентом, 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; 
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
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»;
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 осуществлять проверку документов и при необходимости запрашивать дополнительную информацию;
исполнять соответствующий документ;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
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;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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.  Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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, принимаемых решений.


