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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 23 по Свердловской области
________________ А.С. Жуйков
от "____" _____________ 2020 г.

Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора правового отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23
по Свердловской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента 
Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей 
федеральной государственной гражданской службы", –
11-3-4-095

I. Общие положения

1.1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23по Свердловской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится 
к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
1.2. Область  профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Правовое обеспечение, представление интересов.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Свердловской области (далее – инспекция).
1.5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела (исполняющему его обязанности).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

	Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования:
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
2.1.2. Для должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность старшего государственного налогового инспектора отдела, включают следующие умения:
Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
Управленческие умения:
- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

            2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность  старшего государственного налогового инспектора отдела, должен иметь высшее образование - бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Юриспруденция" и укрупненным группам специальностей "Менеджмент", "Государственное и муниципальное управление".
            2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
            2.2.2.1. Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Кодекс об административном судопроизводстве Российской Федерации, Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Указы Президента Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, приказы и письма ФНС России, регулирующие вопросы обеспечения деятельности государственных органов и вопросы налогов и сборов;
            2.2.3. Основы судопроизводства, основы налогообложения; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, правоприменительная практика (решения и разъяснения судов) и арбитражная практика по вопросам установленной сферы деятельности, в том числе по вопросам налогов и сборов, государственной службы;
Иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность  старшего государственного налогового инспектора правового отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:
2.2.4.1. Навыки представления интересов налоговых органов при рассмотрении судебных дел с участием налоговых органов, составления процессуальных документов, делового письма, работы со служебными документами, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, навык быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов по установленной сфере деятельности, навыки подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства о налогах и сборах, формирования предложений по совершенствованию действующего законодательства, 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 инспекции.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора правового отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:
2.2.5.1. Правовое сопровождение;
2.2.5.2. Порядок ведения дел в судах различной инстанции;
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора правового отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:
2.2.6.1. Разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных (ненормативных) правовых актов и других документов;
2.2.6.2. Подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
2.2.6.3. Подготовка аналитических, информационных и других материалов;
2.2.6.4. Проведение мониторинга применения законодательства;
2.2.6.5. Ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением оМежрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Свердловской области, положением о правовом отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе старший государственный налоговый инспектор осуществляет следующие обязанности:
Оформляет и предъявляет в арбитражные суды и суды общей юрисдикции  иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Оказывает правовую помощь структурным подразделениям с целью получения дополнительных доказательств, свидетельствующих о наличии достаточных оснований для взыскания задолженности в порядке, предусмотренном в порядке подп. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ.
Принимает участие в рассмотрении дела в суде. В случае необходимости и по согласованию с другими отделами инспекции обжалует судебные акты в установленном законодательством порядке.
Оформляет отзывы на исковые заявления. При обосновании процессуальной позиции Инспекции в судах руководствуется законодательством России, существующей судебной практикой, а также нормативными актами ФНС России и Минфина РФ.
Защищает государственные интересы в судебных органах.
Анализирует судебную и арбитражную практику.
Оказывает правовую помощь в применении законодательства Российской Федерации структурным подразделениям Инспекции.
Ведет информационные ресурсы «Учет заявлений (исков) с участием налоговых органов и «Журнал учета заявлений (исков) с участием налоговых органов», «Журнал работы по принудительному взысканию задолженности», «Административные правонарушения».
Проверяет полноту и правильность составления протоколов об административных правонарушениях. Ведет учет постановлений об административных правонарушениях.
Направляет исполнительные документы (исполнительные листы) в подразделения службы судебных приставов для исполнения.
Осуществляет переписку с правоохранительными и иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела.
Обеспечивает сохранность документов и осуществляет ведение дел в соответствии с инструкцией о делопроизводстве и хранение в отделе в течение 2-х лет завершенных делопроизводством документов.
Осуществляет своевременную подготовку информации по запросам и заданиям вышестоящих налоговых органов.
Составляет отчетность по формам, предусмотренным вышестоящими налоговыми органами.
Обеспечивает сохранность вверенного ему имущества инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов.
Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков в рамках компетенции отдела.
Выполняет задания начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), руководства Инспекции и вышестоящих налоговых органов по вопросам, связанным с деятельностью отдела.
Анализирует эффективность своей работы и принимает меры по ее повышению, разрабатывает предложения по совершенствованию и устранению выявленных недостатков.
Проводит мониторинг по вопросам, входящим в его компетенцию.
Имеет право подготавливать и представлять начальнику отдела (в его отсутствие – сотруднику отдела, исполняющему обязанности начальника отдела), руководству Инспекции и в УФНС России по Свердловской области в пределах своей компетенции предложения по совершенствованию налогового законодательства а также имеет иные права, предусмотренные Положением об отделе.
Соблюдает правила эксплуатации вычислительной техники, правила пожарной безопасности и требования гражданской обороны.
Рассматривает письма организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, подготавливает качественные ответы и своевременно направляет их организациям и гражданам.
Уведомляет начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), об обращениях в целях склонения государственного служащего к совершению коррупционных действий.
Оперативно получает из судов информацию, связанную с рассмотрением судебных дел с участием соответствующего налогового органа, в частности, информации о датах предварительных и судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также незамедлительное получение судебных актов. Информацию о предстоящих датах судебных заседаний и судебных актах, завершающих рассмотрение дела по существу либо устанавливающих меры обеспечительного характера, оперативно направляет начальнику отдела (в его отсутствие – сотруднику отдела, исполняющему обязанности начальника отдела) посредством СЭД.
Визирует проекты актов по результатам камеральных налоговых проверок.
Визирует проекты решений, выносимых руководителями (заместителями руководителей) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок.
Составляет в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практике, докладной (служебной) записки на имя руководителя налогового органа, содержащей выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы. При визировании сотрудниками правовых отделов должна проверяться как законность и обоснованность, изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полнота, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы, с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации.
  Выполняет задания начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), руководства Инспекции и вышестоящих налоговых органов по вопросам, связанным с деятельностью отдела;
	Анализирует эффективность своей работы и принимает меры по ее повышению, разрабатывает предложения по совершенствованию и устранению выявленных недостатков;
          Осуществляет 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.
Выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
Подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.
Анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
Осуществляет другие функции и задания по поручению начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), руководства Инспекции.
Сообщает в отдел общего обеспечения (работнику, отвечающему за вопросы безопасности) Инспекции следующую информацию: о противоправных деяниях или угрозу их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семьи работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.
3.2. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции имеет право:
3.2.1. Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе, в собраниях и семинарах, осуществляемых Инспекцией;
3.2.2. Участвовать в семинарах и совещаниях, проводимых вышестоящими налоговыми органами по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
3.2.3. Вступать в служебные взаимоотношения со специалистами других отделов Межрайонной инспекции ФНС России № 23 по Свердловской области по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации; получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные материалы и сведения; 
3.2.4. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;
3.2.5. Работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
3.2.6. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также для внесения предложений о совершенствовании деятельности инспекции;
3.2.7. Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;
3.3. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за следующие нарушения:
3.3.1. Некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей (функций), возложенных на него должностным регламентом;
3.3.2. Несоблюдение законов Российской Федерации, нормативно-правовых требований Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, методических рекомендаций и контрольных заданий ФНС России, Управления;
3.3.3. Неисполнение распорядительных актов, поручений начальника Инспекции, начальника отдела (в его отсутствие – сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела), за бездействие и неполное исполнение обязанностей, за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, служебную и налоговую тайну, в том числе обрабатываемых на персональном компьютере или в системе ЭОД и СЭД;
3.3.4. Разглашение государственной, служебной и налоговой тайны, иной  конфиденциальной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
3.3.5. Нарушение порядка обращения с документами для служебного пользования;
3.3.6. Несоблюдение ограничений, нарушений запретов и не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 №273-ФЗ;
3.3.7. Утрата (порча) служебного удостоверения (в соответствии с Положением о служебном удостоверении работника Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 01.03.2007 № ММ-3-15/94@);
3.3.8. Несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ;
3.3.9. Несоблюдение служебного распорядка Инспекции, трудовой и исполнительской дисциплины и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации своей работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию возложенных на него задач и функций;
иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами. 
4.2. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области, Положения о Межрайонной ИФНС России № 23 по Свердловской области, Положения о правовом отделе, административного регламента инспекции;
рассмотрения заявлений, предложений, жалоб граждан, юридических лиц;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;
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

5.1. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
5.2. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению начальника отдела, сотрудника отдела, исполняющего обязанности начальника отдела, и начальника инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласованияи принятия данных решений

6.1. 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

7.1. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, Управления 
и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

[bookmark: _GoBack]9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объёму 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 чётко 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 правового отдела						     А.Т. Гуйчгельдыева
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