9

УТВЕРЖДАЮ

                                                                                               Руководитель управления ФНС 
                                                                                               России по Кировской области
                                                                                              ________________ Д.А. Смехов
                                                                                              от «____» _____________2021 г.
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Управления Федеральной налоговой службы по Кировской области

I. Общие положения

1.  Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров УФНС России по Кировской области относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: досудебное урегулирование налоговых споров.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем УФНС России по Кировской области.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
 
6.1. Наличие высшего юридического или экономического образования по специальности, направлению подготовки: Юриспруденция, Правоведение, Правоохранительная деятельность, Экономика, Финансы (по отраслям), Налоги и налогообложение, Бухгалтерский учет, анализ и аудит, Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка УФНС России по Кировской области; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 146-ФЗ; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ; Федеральный закон от 02.05.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 26.12.2008 N 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Федеральный закон от 31.07.2020 N 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц; постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 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 ФНС России от 13.02.2013 № ММВ-7-9/78@ «Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012-2018 годы».

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

6.4.2. Иные профессиональные знания: знание основ налогообложения, бухгалтерского и налогового учета, налогового контроля, порядка проведения мероприятий налогового контроля; порядка и сроков рассмотрения материалов налоговых проверок; принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; принципы налогового администрирования; передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров.

6.5. Наличие функциональных знаний: порядок и сроки рассмотрения налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; судебная практика в области разрешения налоговых споров; порядок и сроки рассмотрения дел об административных правонарушениях; порядок и сроки государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; порядок и сроки проведения государственного контроля (надзора), осуществляемого налоговыми органами.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение анализировать информацию и документы; умение связно и доступно выражать свое мнение в устной и письменной форме; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; соблюдать этику делового общения; коммуникативные умения; умение совершенствовать свой профессиональный уровень; умения 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 деловой корреспонденции и актов управления.

6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег.

6.8. Наличие функциональных умений: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; подготовка проектов решений, писем по результатам рассмотрения жалоб, обращений заявителей; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования 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 досудебного урегулирования налоговых споров, старший государственный налоговый инспектор обязан:

- строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- соблюдать Правила внутреннего распорядка и трудовой дисциплины;

- своевременно рассматривать жалобы (обращения) налогоплательщиков (заинтересованных лиц) по всем спорам с налоговыми органами, проекты решений по которым представлять начальнику отдела;

- осуществлять подготовку по запросу ФНС России заключений по жалобам;

- анализировать работу нижестоящих налоговых инспекций по рассмотрению налоговых споров во внесудебном порядке в нижестоящих налоговых органах и разрабатывать рекомендации по совершенствованию их деятельности;
- принимать участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- контролировать соблюдение технологии работы в системе АИС Налог-3 по направлениям работы отдела;

- выполнять требования нормативных документов по защите служебной информации;

- подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и закрепленных за отделом решением руководителя управления;

- проводить риск-анализ по направлениям деятельности налоговых органов, входящим в компетенцию отдела, с целью выявления основных зон и факторов риска для подготовки предложений включения налоговых органов в планы-графики проведения аудиторских проверок;

- принимать участие в комплексных аудиторских проверках подведомственных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- проводить предпроверочный анализ, подготовку отчетов, информации о суммовых оценках по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать участие в тематических аудиторских проверках подведомственных налоговых органов, оформлять результаты тематических аудиторских проверок по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- осуществлять мероприятия постпроверочного контроля по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- формировать документы (справки) по результатам комплексных аудиторских проверок и осуществлять контроль за ходом устранения выявленных нарушений подведомственными НО, находящимися на постпроверочном контроле, с помощью ПО «Результаты внутреннего аудита налоговых органов»;
- выполнять поручения руководителя управления, заместителей руководителя, начальника отдела; 

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками управления, нижестоящих налоговых инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету управления, нижестоящих налоговых инспекций;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- выполнять иные обязанности, которые могут быть возложены руководством управления в процессе служебной деятельности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- реализовывать в пределах своей компетенции права налоговых органов, определенные Налоговым кодексом РФ, иными федеральными законами и другими нормативными правовыми актами;

- проверять все документы, связанные с рассмотрением жалоб налогоплательщиков, получать необходимые пояснения и документы, необходимые для правильного рассмотрения жалоб;

- вносить предложения начальнику отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела по совершенствованию досудебного урегулирования налоговых споров;

- представлять и защищать интересы ФНС России в лице управления в пределах полномочий, предоставленных действующим законодательством;

- запрашивать и получать от структурных подразделений управления и инспекций необходимую информацию, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- готовить проекты приказов, решений и других документов, относящимся к компетенции отдела;

- работать со сведениями, составляющими государственную тайну, с оформлением допуска в установленном порядке;

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России и управления.

- получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне. 

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительством Российской Федерации от 30.09.2004 № 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 Кировской области, утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2015, положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления. 

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:

- применения законодательства Российской Федерации законодательства о налогах и сборах и других нормативных актов; 

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, должностным регламентом и иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации своей работы в целях реализации возложенных на отдел задач и функций. 

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) следующих проектов:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- подготовки нормативных актов, относящихся к компетенции отдела;

- в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, предусмотренным положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, должностным регламентом и иными нормативными актами.

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

- положений об отделе и управлении;

- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства УФНС России по Кировской области.

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. Старший государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное и техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:

- информирование граждан и должностных лиц организаций о принятом решении по результатам рассмотрения жалоб (обращений) в досудебном порядке;

- иных услуг. 

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, судебной практики, 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.

Начальник отдела досудебного
урегулирования налоговых споров                                                                 Н.В. Акаевская
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