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                                                                                                                        УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                                                  Руководитель Управления
                                                                                                            Федеральной налоговой службы
                                                                                                             по Костромской области
                                                                                                             ____________   Е.В. Мазалова 
                                                                                                                                        (подпись)        (фамилия, инициалы)
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   от "___" _______________ 201__ г.

                            
 
                                                     Должностной регламент

                           старшего государственного налогового инспектора
                         отдела досудебного урегулирования налоговых споров  
             Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области
                                                     
             
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела  досудебного урегулирования налоговых споров Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области  относится к старшей  группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности    11-3-4-070 
2.Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля. 
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 осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области, (уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы).
 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 профессионального образования: высшее образование.
6.2 Наличие требований к стажу  гражданской службы – без предъявления требований                         к стажу.
6.3 Наличие базовых знаний: 
-знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
-знание основ:  Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации». Федерального закона                             от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-знание в области информационно-коммуникационных технологий:  знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера;  

6.4 Наличие профессиональных знаний:
6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации: 
           Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 08.08.2001 №129-ФЗ                                 "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";  Федеральный закон от 06.10.1999 №184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";   Федеральный закон от 29.11.2007 №282-ФЗ "Об официальном статистическом учете    и системе государственной статистики в Российской Федерации";  Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации   о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";  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»;  Федеральный закон от 02.05.2005 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации";  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". Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506  "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; Приказ Минфина России от 02.07.2012 №99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".
         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:
   - основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;  основы налогообложения; основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;  порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров;  рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; принципы налогового администрирования; передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров;  судебная практика в области разрешения налоговых споров;   нормы делового общения;  формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления;  
-порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратное и программное обеспечение; возможности                      и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий                         в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
     6.5.Наличие функциональных знаний:
         -принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;  ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки;  понятие нормативного правового акта; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
       6.6.Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать её выполнение; умение  реализовывать управленческие решения.
6.7.Наличие профессиональных умений:
        - работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров, работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции.
      6.8. Наличие функциональных умений:
      -осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

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: 
[bookmark: _GoBack]- рассматривать  жалобы юридических лиц на акты нижестоящих налоговых органов, действия (бездействия) их должностных лиц в связи с осуществлением налоговыми органами полномочий, установленных федеральными законами, нормативными правовыми актами президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации по следующим налогам: налог на прибыль организаций, налог на имущество организаций, специальные налоговые режимы, применяемые юридическими и физическими лицами;   ресурсные платежи,   налог на доходы физических лиц;  земельный налог;
- рассматривать возражения налогоплательщиков по актам повторных выездных налоговых проверок, проведенных Управлением ФНС России по Костромской области, подготовка экспертных заключений об обоснованности доводов налогоплательщиков по вышеназванным налогам; 
   - оказывать методическое обеспечение и контроль работы подразделений  налогового аудита инспекций ФНС России по Костромской области по  рассмотрению разногласий налогоплательщиков по актам выездных налоговых проверок, проведенных инспекциями; 
   - ведение информационных ресурсов: «Журнал учета работы по досудебному урегулированию», «Состояние рассмотрения жалоб»;
        - составление отчетности о результатах  досудебного урегулирования налоговых споров подразделениями  налогового  аудита области;
- соблюдать законодательство о налогах и сборах, участвовать в планировании работы отдела на предстоящий квартал,  организовывать и осуществлять контроль за выполнением намеченных мероприятий;
 - оформлять в установленном порядке экспертные заключения по  результатам рассмотрения возражений налогоплательщиков по актам повторных выездных налоговых проверок;
 -  выносить  решения по результатам рассмотрения жалоб;
 - участвовать в проводимых проверках состояния налогового аудита  низовых инспекций, оказывать практическую методологическую помощь работникам отдела и налоговых инспекций;
 -  не допускать при проведении досудебного урегулирования споров  причинения непра-вомерного вреда налогоплательщику либо его имуществу;
 - участвовать в проведении семинаров, совещаний, проводимых отделом с работниками низовых инспекций;
 - соблюдать установленный пропускной и внутриобъектный режим в здании Управления, исполнительную дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка;
-  выполнять поручения руководителя Управления, его заместителей, начальника отдела;
 - знать перечень сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации;   
 - хранить в тайне информацию, доступ к которой ограничен, в том числе налоговую, банковскую, коммерческую, служебную, профессиональную тайну и персональные данные, ставшие известными работнику в результате служебной деятельности;
- знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;
- в случае попыток посторонних лиц получить доступ к охраняемой информации, а также при возникновении инцидентов информационной безопасности немедленно сообщить об этом своему непосредственному начальнику.
- осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам ФНС России по досудебному урегулированию налоговых споров.
  - беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
  - проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, нижестоящих налоговых органов;
 - 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;
- не допускать конфликтных  ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления, нижестоящим налоговым инспекциям;  
-- соблюдать  Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении  должностных обязанностей и полномочий;
- уметь работать на ПК, применять в работе современные средства информации;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- выходить к начальнику отдела с предложениями, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы нижестоящих инспекций ФНС России,  другим вопросам;
- в установленном порядке для реализации своих должностных обязанностей, возложенных должностным регламентом и инструкциями, а также исполнения поручений руководства, данных в приказах и распоряжениях, получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам, находящимся в ведении налогового органа, а также к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
         - знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
        - на защиту персональных данных;
        - на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
 
10. Старший государственный налоговый инспектор    осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о ФНС, утвержденным постановлением Правительства 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 ФНС России по Костромской области, утвержденным руководителем ФНС России "14"мая 2015 г., положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства. 
         11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  Кроме того,  старший государственный налоговый инспектор  несет ответственность: 
           за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 
           за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
           за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
           за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
            за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
            за 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.

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

 12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам методологического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров.
   13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не имеет права и не обязан самостоятельно принимать решения без согласования с руководством. 

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) проектов решений  в  части  методологического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров;
         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 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.

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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 выполняет  методологическое, организационное   обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Управлением ФНС России по Костромской области: 
         - разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
	
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.


	Начальник отдела досудебного 
           урегулирования налоговых споров                                              Н.В. Калюкина
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