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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров (далее – главный государственный налоговый инспектор) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее – Инспекция) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-020.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость, Регулирование в сфере налога на прибыль организаций, Регулирование в сфере имущественного налогообложения, Регулирование в сфере налогообложения природных ресурсов, Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, Регулирование в сфере налогообложения акцизами, Регулирование в сфере налогового администрирования, Регулирование в сфере страховых взносов, Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование, Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков, Осуществление налогового контроля, Автоматизация администрирования налога на профессиональный доход, Регулирование валютной сферы, Регулирование в сфере урегулирования задолженности.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции по представлениям начальника отдела и курирующего заместителя начальника Инспекции.
1.5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в случае его отсутствия заместителю начальника отдела.
1.6. В случае служебной необходимости, а также на период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора (отпуск, командировка, болезнь и др.), его обязанности исполняет иной сотрудник отдела по поручению начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
2.1. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
2.1.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Налоги и налогообложение», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.1.2. Квалификационные  требования к стажу  государственной  гражданской службы  или стажу работы  по специальности не предъявляются.

2.1.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4 Наличие профессиональных знаний: 

В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, иные кодексы Российской Федерации, Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями), 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», Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников», 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 2013 - 2018 годы», основные положения постановлений Пленумов Высших Судов Российской Федерации в области налогового законодательства (часть I), Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Указ Президента Российской Федерации от 24.06.2019 № 288 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы», постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказ ФНС России от 08.07.2019 №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)».
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

2.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; основы 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, основы делопроизводства, правила 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; отечественной и зарубежной практики применения института досудебного урегулирования налоговых споров; судебной практики в области разрешения налоговых споров.
2.3. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; мероприятия налогового контроля, основания проведения и особенности внеплановых проверок; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок.
2.4. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
2.5. Наличие профессиональных умений: умения, необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.
2.6. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок и мероприятий налогового контроля; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; ведение исковой и претензионной работы.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены ст.ст. 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел досудебного урегулирования налоговых споров, главный государственный налоговый инспектор обязан:
3.2.1. подготавливать проекты решений по результатам рассмотрения жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера, действия (бездействие) подчиненного Управления Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации (далее – Управление), а также его должностных лиц по вопросам применения норм действующего законодательства, либо иных правовых актов, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы;

3.2.2. участвовать в рассмотрении возражений налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;
3.2.3. подготавливать проекты заключений об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика по результатам рассмотрения возражений по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;
3.2.4. подготавливать заключения по жалобам (апелляционным жалобам) в соответствии с запросами ФНС России;

3.2.5. подготавливать и направлять корреспонденцию по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.2.6. обобщать, анализировать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке;

3.2.7. взаимодействовать с иными подразделениями Инспекции или/и правоохранительными органами для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения обращений, жалоб (апелляционных жалоб);

3.2.8. рассматривать по поручению начальника отдела запросы Управления по процедуре рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке; 

3.2.9. разрабатывать по поручению начальника отдела рекомендации и указания для подчиненного Управления в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;
3.2.10. участвовать в координации работы подчиненного Управления по рассмотрению налоговых споров в досудебном порядке;

3.2.11. осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при проведении процедур по досудебному урегулирования налоговых споров;

3.2.12. выявлять типичные причины возникновения налоговых споров, рассматриваемых в досудебном порядке на уровне Управления, вносить предложения по их устранению. По поручению начальника отдела участвовать в реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков;

3.2.13. составлять статистическую налоговую отчетность и информацию по форме и в порядке, утвержденном ФНС России;

3.2.14. вести информационные ресурсы, относящиеся к компетенции отдела; 

3.2.15. выполнять качественно и в установленные сроки, текущие поручения начальника отдела, руководства Инспекции;
3.2.16. рассматривать обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3.2.17. соблюдать правила делового общения и нормы служебной этики;

3.2.18. соблюдать правила внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции
3.2.19. соблюдать режим конфиденциальности проводимых в отделе работ, в том числе при обработке с использованием технических средств документов, составляющих налоговую и служебную тайну;

3.2.20. сохранять государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, доступ к которой обусловлен выполнением должностных обязанностей;

3.2.21. вести делопроизводство в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

3.2.22. осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России по предмету деятельности отдела; 

3.2.23. повышать профессиональный уровень на постоянной основе;

3.2.24. участвовать в подготовке информации для проведения совещаний, семинаров, коллегий, оказания практической помощи территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.2.25.
обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования и имущества

3.2.26. осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, методическими указаниями ФНС России и внутренними распорядительными актами Инспекции, а также выполнять поручения начальника отдела и руководства Инспекции.
3.3. При выполнении возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан обеспечивать соблюдение принципов противодействия коррупции, правовых и организационных основ предупреждения коррупции и борьбы с ней, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в т. ч.:

3.3.1. представлять в кадровое подразделение Инспекции, в соответствии с Положением, утвержденным указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме, утвержденной Указом Президента от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

3.3.2. уведомлять руководство Инспекции и ответственного за собственную безопасность сотрудника Инспекции обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.3. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.3.4. уведомлять своего непосредственного начальника (сообщает) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему становится об этом известно, и в письменной форме направлять представителю нанимателя соответствующее уведомление в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем, когда гражданскому служащему стало известно.
3.4. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

3.4.1. представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением своих должностных обязанностей, деятельности отдела и Инспекции в целом;

3.4.2. получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.4.3. получать доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

3.4.4. знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

3.4.5. на защиту своих персональных данных;

3.4.6. вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

3.5. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 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, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу, положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, внутренними распорядительными актами Инспекции и настоящим должностным регламентом.
3.6. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к мерам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:

3.6.1.
за невыполнение обязанностей предусмотренных законодательством о прохождении государственной гражданской службы и противодействия коррупции;

3.6.2.
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением противоречащих требованиям законодательства Российской Федерации;

3.6.3.
за своевременность и объективность рассмотрения в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

3.6.4.
за нанесение имущественного ущерба, причиненного по его вине;

3.6.5.
за разглашение сведений, относящихся к государственной и налоговой тайне, иной служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.6.6. за действия (бездействие), приведшие к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.6.7.
за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

3.6.8.
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.6.9. за несоблюдение иных обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, методическими указаниями Минфина России и нормативными актами ФНС России, а также внутренними распорядительными актами Инспекции.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

4.1.1. ведения эффективной работы в пределах должностных полномочий, обеспечения выполнения возложенных задач;

4.1.2. организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и реализации функционала отдела.
4.2. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

4.2.1. своевременного информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 

4.2.2. планирования работы согласно методическим и нормативным документам в пределах своих должностных полномочий.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: локальных нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по предмету деятельности отдела и Инспекции.

5.2. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России и Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия
7.1. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и внутренними распорядительными документами Инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
8.1. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет  организационное, информационное (принимает участие в обеспечении) оказание видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом ФНС России.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

9.1.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

9.1.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.1.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

9.1.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

9.1.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

9.1.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

9.1.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

9.1.8. другим показателям деятельности в соответствии с положением об Инспекции.
Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора правового отдела
Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу  (далее –главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности -11-3-3-020.

2.
Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: управление в сфере юстиции, регулирование налоговой деятельности.

3.
Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой, деятельность в сфере экономического законодательства (деятельность в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле).

4.
Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу                         (далее – Межрегиональная  инспекция). 

5.
Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела Межрегиональной  инспекции.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

главного государственного налогового инспектора

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие базовые и профессиональные квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальностям, направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Квалификационные требования к стажу, который необходим для замещения должности главного государственного налогового инспектора, не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний, знания 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»;

- законодательства о гражданской службе, 

- законодательства о противодействии коррупции.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; 

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

- Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 года № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- Приказ ФНС России от 22 мая 2007 года № ММ-3-14/320@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов», служащего основанием для осуществления контроля за работой налоговых органов по рассмотрению налоговых споров в судебном порядке»;

- Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 года № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы».

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

6.4.
Иные профессиональные знания:

- знание основ государственного устройства и управления; 

- знание правил юридической техники; 

- знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации; 

- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле; 

-  знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле; 

- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере соответствующей детализации вида деятельности Минюста России; 

- знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации в сфере соответствующей детализации вида деятельности Минюста России. 

- знание основ налогового контроля, порядка проведения контрольных мероприятий. 

- знание порядка и сроков ирассмотрения материалов налоговых проверок; 

- знание порядка рассмотрения налоговых споров в досудебном и судебном порядке; 

- знание отечественного и зарубежного опыта в сфере урегулирования налоговых споров; 

- знание судебной практики в области разрешения налоговых споров;

- знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.5.  Наличие функциональных знаний:

- понятий нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 

- понятия проекта нормативного правового акта, инструментов и этапов его разработки; 

- понятия официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 

- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

- процедура рассмотрения обращений граждан;

- порядка ведения дел в судах различной инстанции. 

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями;

- умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне; 

- подготовка правовых экспертиз и заключений на проекты правовых актов.

6.8. Наличие функциональных умений:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

- организация и проведение мониторинга применения законодательства;

- ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Межрегиональной инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

- реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

- представлять интересы управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Приволжского федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня в судах в соответствии с приказом Федеральной налоговой службы от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@, контролировать его исполнение налоговыми органами по сопровождаемым делам. Осуществлять защиту государственных интересов в судах в порядке, предусмотренном рекомендациями ФНС России, Межрегиональной инспекции;

-осуществлять сбор и доведение до начальника Межрегиональной инспекции ежемесячную информацию по обеспечительным мерам, принимаемым судом при обращении налогоплательщиков о признании недействительными ненормативные акты налогового органа;

- анализировать и обобщать практику рассмотрения налоговых споров, причины их возникновения, вносить предложения по их разрешению доводить до структурных подразделений Межрегиональной инспекции, управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Приволжского федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- по поручению начальника (заместителя начальника) отдела или в случае их замещения представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению, в органах и подразделениях ФНС России, иных органах государственной власти;

- подготавливать предложения по совершенствованию налогового законодательства, представление их в ФНС России, органы государственной власти;

- оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- осуществлять визирование проектов актов по результатам повторных выездных налоговых проверок, визирования проектов решений, выносимых начальником (заместителем начальника) Межрегиональной инспекции по результатам рассмотрения материалов повторных выездных налоговых проверок, а также в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, подготавливать докладную записку на имя начальника Межрегиональной инспекции, содержащей выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Межрегиональной инспекции, принятых по результатам повторной выездной налоговой проверки, о полноте собранной доказательственной базы;

- осуществлять правовую экспертизу проектов актов, решений, постановлений, положений, инструкций, хозяйственных договоров и других документов правового характера, подготавливаемых в Межрегиональной инспекции, визировать их, в необходимых случаях принимать участие в подготовке указанных документов;

- на основании указаний начальника и (или) заместителя начальника отдела, руководства Межрегиональной инспекции участвовать в подготовке ответов по запросам налогоплательщиков другими отделами;
- принимать участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- оказывать методическую помощь управлениям по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Приволжского федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня по вопросам практического применения норм налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям;.

- готовить запросы, направляемые в ФНС России и другие органы по вопросам практического применения налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям по направлениям, курируемым отделом;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами, в целях повышения контроля за соблюдением налогового, административного законодательства в части вопросов, связанных с деятельностью отдела; 

- подготавливать ответы на поступающие запросы от судов, правоохранительных органов, органов законодательной и исполнительной власти, актов прокурорского реагирования, других отделов Межрегиональной инспекции, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участвовать в рассмотрении жалоб на ненормативные акты управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Приволжского федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, на действия (бездействие) их должностных лиц в части вопросов, относящихся к компетенции отдела, по указанию начальника отдела и (или) руководства Межрегиональной инспекции готовить заключения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами, локальными актами Межрегиональной инспекции;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать Служебный распорядок Межрегиональной инспекции, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- выполнять другие поручения руководства Межрегиональной инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и предоставлять отчетность об их исполнении;

- в случае служебной необходимости выполнять обязанности временно отсутствующих работников;

- выполнять иные поручения в рамках компетенции правового отдела по поручению начальника отдела либо его заместителя;

- выполнять отдельные поручения руководства Межрегиональной инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом;

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела; 

- оказывать содействие в осуществлении в Межрегиональной инспекции мероприятий по мобилизационной подготовке, гражданской обороне;

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства Межрегиональной инспекции.


9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

- в установленном порядке получать от должностных лиц структурных подразделений Межрегиональной инспекции сведения, необходимые для работы отдела;

- вносить через начальника отдела руководству Межрегиональной инспекции предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

10. Главный 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, положением о Межрегиональной инспекции, приказами Межрегиональной инспекции, положением о правовом отделе Межрегиональной инспекции.

Главный государственному налоговому инспектору может предоставляться право на:

- дополнительное профессиональное образование с сохранением на этот период замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания;

- замещение иной должности гражданской службы при сокращении должностей гражданской службы или упразднении государственного органа в соответствии со статьей 31 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- иные государственные гарантии в соответствии с действующим законодательством.

11.
Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- получения в установленном порядке от структурных подразделений Межрегиональной инспекции необходимых материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- консультирования работников Межрегиональной инспекции по вопросам, находящимся в его компетенции;

- выполнения поручений ФНС России, руководства Межрегиональной инспекции,  начальника отдела.

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

- исполнения направленных ему документов, исполнения поручений руководства Межрегиональной инспекции и начальника отдела; 

- соблюдения правил защиты конфиденциальной информации, и выполнение требований работы с документами с грифом ДСП;

- соблюдения государственной, налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, законодательством о государственной гражданской службе и иными нормативно-правовыми актами.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов:

- положения об отделе; 

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- должностных регламентов сотрудников Межрегиональной инспекции;

- иных правовых актов по поручению руководства Межрегиональной инспекции.

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

15. В соответствии со своими должностными обязанностями главный  государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Межрегиональной инспекции, 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 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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

17. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии с административным регламентом ФНС России исполняет государственную функцию по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, 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, о правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов,  полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

- выполняемый объем работы и интенсивности труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- ответственность за последствия своих действий.

Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора отдела внутреннего аудита

Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы

по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела внутреннего аудита Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности -11-3-3-020.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий) – главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности, Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость, регулирование в сфере налога на прибыль организаций, регулирование в сфере имущественного налогообложения, регулирование в сфере налогообложения природных ресурсов, регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, регулирование в сфере налогообложения акцизами, регулирование в сфере налогового администрирования, регулирование в сфере страховых взносов, администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование, осуществление регистрации и учета налогоплательщиков, регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования, осуществление налогового контроля, регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, администрирование системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом, администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности, автоматизация администрирования налога на профессиональный доход, регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности, регулирование в сфере урегулирования задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее – инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела внутреннего аудита (далее – отдел).

П. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. требования к стажу не предъявляются;

6.3. наличие базовых знаний. 

Знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний. 

6.4.1. в сфере законодательства Российской Федерации:

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

- Таможенный кодекс Таможенного союза;

- Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

- Федеральный Закон от 08 августа 2001 г. №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- Федеральный Закон от 26 октября 2002 г. №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 

- Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. №173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; 

- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

- приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01».

- иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы проведения  внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, а также иные вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности и функциями отдела.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- порядка проведения мероприятий налогового контроля;

- практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- 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;

- базовых информационных ресурсов;

- порядка исчисления и уплаты налогов и иных обязательных платежей;

- норм делового общения.

6.5. наличие функциональных знаний: 

- принципов, методов, технологии и механизмов осуществления аудиторских мероприятий;
- процедуры организации аудиторских мероприятий: порядок, этапы и инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- мер, принимаемых по результатам аудиторских мероприятий;
- порядка работы в федеральных информационных ресурсах.
6.6. наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7. наличие профессиональных умений:

- необходимых для проведения внутриведомственного аудита;

6.8. наличие функциональных умений: 

- работы с использованием федеральных информационных ресурсов и анализа информации, содержащейся в соответствующих информационных ресурсах;

- формирования справок, актов и других документов в соответствии с ведомственными требованиями.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного 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 внутреннего аудита, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

принимать участие в проведении аудиторских мероприятий по технологическим процессам ФНС России, субъектами которых являются структурные подразделения Центрального аппарата ФНС России, территориальные налоговые органы и их структурные подразделения, в соответствии с действующим Порядком осуществления Федеральной налоговой службы внутреннего аудита;
в ходе подготовки к проведению аудиторских мероприятий принимать участие в организации, проведении и оформлении результатов предварительного анализа деятельности субъектов технологических процессов, применяя риск-ориентированный отбор технологических процессов для включения в программу аудиторских мероприятий в рамках своих полномочий с учетом результатов предварительного анализа;

устанавливать риски в деятельности субъектов технологических процессов по технологическим процессам ФНС России, в соответствии с программой аудиторского мероприятия;

в ходе проведения аудиторских мероприятий предоставлять руководителю проверки или в его отсутствие заместителю руководителя проверки информацию о рисках, выявленных при проверке технологических процессов, о разногласиях и спорных вопросах возникающих в ходе аудиторских мероприятий;

в соответствии с программой аудиторских мероприятий в пределах своей компетенции участвовать в проведении, оформлении материалов аудиторских мероприятий в соответствии с действующим Порядком осуществления Федеральной налоговой службой внутреннего аудита;

знакомить руководителя проверки с материалами аудиторских мероприятий на всех стадиях подготовки справок аудиторских мероприятий по предусмотренным программой технологическим процессам;

своевременно формировать справки аудиторских мероприятий с приложением необходимых материалов и документов (их копий) соответствии с действующим Порядком осуществления Федеральной налоговой службой внутреннего аудита;

в пределах своей компетенции принимать участие в рассмотрении возражений на всех этапах оформления результатов аудиторских мероприятий;

по итогам проведения аудиторских мероприятий по поручению начальника отдела в пределах своей компетенции принимать участие в подготовке документов по результатам аудиторских мероприятий;

по поручению начальника отдела в пределах своей компетенции осуществлять проведение мероприятий постпроверочного контроля; 

участвовать в проведении аналитической работы по результатам внутреннего аудита;
осуществлять анализ материалов аудиторских мероприятий, проводимых в субъектах технологических процессов;

проводить анализ схем уклонения от налогообложения, подготавливать предложения по выявлению, пресечению и предупреждению данных схем;

принимать участие в анализе и обобщении положительного опыта в части применения новых эффективных форм и методов налогового администрирования, для последующего внедрения его в деятельность всех налоговых органов;

разрабатывать и представлять на рассмотрение начальника отдела в пределах своей компетенции предложения по вопросам деятельности отдела;

по поручению начальника отдела готовить необходимую информацию, доклады и принимать участие в совещаниях и семинарах;

по поручению начальника отдела, в пределах своей компетенции, осуществлять обмен знаниями и передачу накопленного опыта работникам отдела, замещающим должности старшей и младшей групп;

изучать на постоянной основе инструкции на рабочие места, новые возможности информационных ресурсов и их применение;

постоянно повышать свой профессиональный уровень, участвовать в подготовке вопросов для обсуждения при проведении экономической учебы в отделе;

по поручению начальника отдела, в пределах своей компетенции, осуществлять в отделе работу, связанную с делопроизводством и документацией ДСП, по вопросам деятельности отдела;

выполнять поручения начальника отдела и его заместителя (заместителей), а также руководства инспекции, связанные с исполнением своих обязанностей;

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

осуществлять в своей работе принцип взаимозаменяемости между работниками отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 

запрашивать и получать сведения и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить руководству отдела предложения в рамках своей компетенции, предоставленной должностным регламентом;

готовить материалы для подготовки проектов писем, приказов и других документов по поручению начальника отдела по вопросам деятельности отдела;

получать от работников проверяемого налогового органа письменные пояснения по проверяемым технологическим процессам с целью объективного отражения выявленных рисков в материалах аудиторских мероприятий;

осуществлять права государственного служащего, определенные действующим законодательством Российской Федерации.
10. Главный 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам организации и планирования рабочего времени в соответствии с возложенными функциями, иным по поручению начальника отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам оформления документов в рамках исполнения возложенных на него должностных обязанностей. 
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: применения налогового законодательства Российской Федерации; подготовки предложений по внесению изменений в нормативные акты по вопросам налогового контроля и администрирования и иным вопросам.

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: протоколов, актов, служебных записок, писем отчетов составляемых в рамках исполнения должностных обязанностей главного государственного налогового инспектора.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела финансового и общего обеспечения

(направление госзакупки) Межрегиональной инспекции Федеральной

налоговой службы по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) главный специалист-эксперт (госзакупки) отдела финансового и общего обеспечения МИ ФНС России по Приволжскому  федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-011.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности;  

1.4. Назначение и освобождение от должности главного специалиста-эксперта  осуществляются приказом Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу на основании ходатайства начальника отдела финансового и общего обеспечения по согласованию с заместителем начальника Инспекции, курирующим данное направление деятельности.   

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта (госзакупки)   непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и общего обеспечения МИ ФНС России по Приволжскому федеральному округу  либо лицу, исполняющему его обязанности.

1.6. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта  исполнение его должностных обязанностей возлагается на заместителя начальника отдела финансового и общего обеспечения.

1.7. На гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта (госзакупки), в случае служебной необходимости может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности старшего специалиста 1 разряда (материальное обеспечение).
II. Квалификационные требования

Для замещения должности главный специалист-эксперт устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.   

2.1.2. Для должности главный специалист-эксперт требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанный в п. 2.2.1., не предъявляются. 

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, 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 умения в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта, включают следующие умения.

Общие умения:

- умение мыслить системно;

- умение планировать и рационально использовать рабочее время;

- умение достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение работать в стрессовых условиях;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

Управленческие умения:

- эффективно планировать работу;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
- соблюдать этику делового общения.

2.2. Профессионально-функциональные  квалификационные требования:
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование  по специальности :  «Финансы и кредит» , «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий год и на плановый период»; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ;
- Федеральный
закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 583 (в ред. Постановления Правительства Российской Федерации от 14 января 2014 г. № 20) «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений»;
- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

2.2.3. В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

2.2.4. Иные профессиональные знания главного специалиста-эксперта  должны включать:  

-  систему регулирования  в сфере проведения закупок

- практику применения законодательства по вопросам исполнения государственных контрактов.

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта (госзакупки) должен обладать следующими профессиональными умениями:  

1) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

2) подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

3) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности;

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1)        методы бюджетного планирования;

2)        принципы бюджетного учета и отчетности.

2.2.7. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:  

1) подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

2) анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

3) разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности  главного специалиста-эксперта (госзакупки), 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».

3.2. Главный специалист-эксперт (госзакупки) осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России 01 апреля 2015 г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе финансового и общего обеспечения на главного специалиста-эксперта  возлагаются следующие обязанности:

-исполнять обязанности члена контрактной службы инспекции;
-вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность и хранение документов по закупкам товаров, работ, услуг для обеспечения нужд инспекции;

-осуществлять взаимодействие с контрагентами по вопросам исполнения государственных контрактов, заключенных от имени инспекции;

-исполнять иные поручения по организации и проведению процедур государственных закупок для нужд инспекции в соответствии с распоряжениями начальника инспекции;

-формировать и в установленные сроки направлять в ФНС России информацию: «Сведения об определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для обеспечения государственных и муниципальных нужд путем наполнения и актуализации базы данных ПИК «Реестр закупок»; 

-формировать и в установленные сроки направлять в ФНС России актуализацию сведений паспорта информационно-телекоммуникационной инфраструктуры (ресурс ЭКП)  по услугам сотовой связи, услуг доступа в сеть Интернет и услугам предоставления телекоммуникационных каналов связи;

-формировать и в установленные сроки направлять в ФНС России информацию «Показатели, характеризующие эффективность закупок и порядок их применения»;

-формировать и в установленные сроки размещать план-график в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»;

-формировать и в установленные сроки размещать отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций и об объеме закупок российских товаров;

- исполнять поручения начальника отдела, данных в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

3.4 Главный специалист-эксперт  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт (госзакупки) вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе и обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом:

  -участие в планировании работы отдела, 

  - разработки и организации проведения мероприятий по улучшению деятельности отдела,

  -  подготовки предложений по совершенствованию его структуры;

  - иным вопросам.

4.2. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

  - организации работы и планирование рабочего времени в соответствии с функциями, предусмотренными должностным регламентом; 

  - согласования проектов документов в пределах своей компетенции;

  - иным вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Главный специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе принимать участие в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовка нормативно-распорядительных документов по финансовым направлениям деятельности инспекции;

 - разработка иных актов по поручению руководства инспекции

5.2. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

  - Положений об отделе финансового и  общего обеспечения;

  - Графика отпусков гражданских служащих отдела; 

  - Иных актов по поручению руководства инспекции. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности

В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие главного специалиста - эксперта 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 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт  госу​дарственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта  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.

Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта (направление делопроизводство)

отдела финансового и общего обеспечения

Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы

по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) ведущий специалист-эксперт (по направлению делопроизводство) отдела финансового и общего обеспечения МИ ФНС России по Приволжскому федеральному округу (далее – ведущий специалист-эксперт  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-012.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий) – ведущего специалиста-эксперта: 

«Управление в сфере архивного дела и делопроизводства; Регулирование в сфере труда  и социального развития».

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Обеспечение сохранности и государственный учет документов;  Регулирование в сфере условий и охраны труда.  

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее – инспекция) на основании ходатайства начальника отдела финансового и общего обеспечения.  

5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и общего обеспечения (далее – отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности. 

На гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта, в случае служебной необходимости может быть возложено исполнение должностных обязанностей другого гражданского служащего замещающего должность отдела (по направлению делопроизводство).
II. Квалификационные требования

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта  устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата;

6.2.  требования к стажу не предъявляются;

6.3. наличие базовых знаний: 

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 умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. наличие базовых  умений:

- умение мыслить системно;

- умение планировать и рационально использовать рабочее время;

- умение достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение работать в стрессовых условиях;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

Управленческие умения:

- эффективно планировать работу;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
- соблюдать этику делового общения.

6.5. наличие профессиональных знаний:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 
«Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других  документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

-Постановление Правительства РФ от 16.06.2009 г. №477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

- Постановление Правительства РФ от 26.04.2016 г. №356 «О внесении изменений в  Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

- приказ Минкультуры России от 3 июня 2013 г. № 635 
«Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;

- приказ Минкультуры России от 25 августа 2015 г. № 526  «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов  в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
             В должностной регламент государственного гражданского служащего ведущего специалиста-эксперта могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.6. наличие профессиональных умений:  

- подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;
- подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

- подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности.

6.7. наличие функциональных знаний:

           - понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

          - правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;

          - система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.8. наличие функциональных умений:  

         - хранение, учет и использование документов, составление номенклатуры дел.

           6.9. иные профессиональные знания:

- порядок работы  учреждений в области оборота, использования, хранения  документов; 

- основные направления государственной политики в области охраны труда;

- система управления и организация охраны труда.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

         7.1 Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта  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».

        7.2 Ведущий специалист-эксперт (по направлению делопроизводство) осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России 28.05.2021, Положением об отделе финансового и общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением  об отделе финансового и общего обеспечения на ведущего специалиста-эксперта возлагаются следующие обязанности: 

  

- ведение делопроизводства в  отделе в соответствии  с действующей инструкцией по делопроизводству и консультирование работников инспекции по вопросам ведения делопроизводства; 

 

- осуществление работы по функционированию архива Межрегиональной инспекции; 



-контроль за правильностью оформления дел, подлежащих передаче в архив; их хранение, учет и оперативное использование служебной информации;


- разработка и ведение номенклатуры дел Инспекции;

- участие в работе Экспертной комиссии;



- ведение, регистрация и утверждение протокола оперативного совещания руководящего состава;



- заполнение сведений о работе с документами в электронной форме в БД «ПлатФОРМА АКУ»;

- организация работы в АИС «Налог-3» в части реализации в СООН индивидуальных схем обработки обращений ФЛ по 23 формализованным жизненным ситуациям и по обращениям в свободной форме с официального сайта ФНС России и омниканальной системы взаимодействия с налогоплательщиками;

- осуществление контроля за соблюдением Инструкции по делопроизводству инспекции;

- осуществление приема внешней корреспонденции, поступившей почтовой, курьерской, специальной, фельдъегерской связью;

- исполнение поручений начальника отдела, данных в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

- соблюдение Служебного распорядка инспекции, соблюдение требований информационной безопасности в инспекции;



- по поручению начальника отдела составляет письма, запросы, другие документы, подготавливает ответы авторам писем.       

- соблюдение общих принципов служебного поведения, утвержденных Указом Президента РФ от 12.03.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».

9. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт имеет право:

- знакомиться с проектами решений начальника инспекции по вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами; 

- вносить на рассмотрение руководства отдела предложения по совершенствованию работы в рамках предоставленной компетенции;

- запрашивать лично или по поручению руководства у начальников структурных подразделений и работников инспекции информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

10. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения


11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт    

вправе и обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом:

 - участие в планировании работы отдела; 

 - разработки и организации проведения мероприятий по улучшению деятельности отдела;

 -  подготовки предложений по совершенствованию его структуры;

 - иным вопросам.

12. При исполнении служебных обязанностей  ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

 - взаимодействие с органами и организациями по вопросам охраны труда.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
           13. Ведущий  специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе принимать участие в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовка нормативно-распорядительных документов по административно-хозяйственным  направлениям деятельности инспекции;

 - разработка иных актов по поручению руководства инспекции.

           14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

  - положений об отделе финансового и  общего обеспечения;

  - графика отпусков гражданских служащих отдела; 

  - иных актов по поручению руководства инспекции. 
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности

15. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта  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 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
17. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 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.

Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта отдела информационной безопасности

и информационных технологий Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационной безопасности и информационных технологий Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее– ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-012

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее - инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущий специалист-эксперт устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.
6.2. Требования к стажу не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ   «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4.Наличие профессиональных знаний:

В сфере законодательства Российской Федерации:

· Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

· Налоговый кодекс Российской Федерации; 

· Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32            «О государственных должностях Российской Федерации»;

· Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314             «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

· Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110         «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;

· Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112        «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

· Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131    «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

· Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574     «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

· Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763           «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601                  «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Федеральный Закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; 

· Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 1993 г. № 912-51 (извлечения) «Об утверждении Положения о государственной системе защиты информации в Российской Федерации от иностранных технических разведок и от ее утечки по техническим каналам»; 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2012 г. № 313 «Об утверждении Положения о лицензировании деятельности по разработке, производству, распространению шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств, выполнению работ, оказанию услуг в области шифрования информации, техническому обслуживанию шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств (за исключением случая, если техническое обслуживание шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств, осуществляется для обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального предпринимателя)»;

6.5. Иные профессиональные знания:

информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данные; 

современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение; 

понятие системы межведомственного взаимодействия; 

порядок и методы защиты информации ограниченного доступа;

понятие информация ограниченного доступа; 

основы построения информационных систем; 

организационные и технические мероприятия по технической защите информации и контролю защищенности информации; 

знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России и ФСБ России в области защиты информации; 

принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; 

понятие криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи; 

порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; 

понятие несанкционированный доступ к информации; 

форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; 

порядка работы со служебной информацией; 

правил охраны труда и противопожарной безопасности; 

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

базовых информационных ресурсов;

перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;


6.6. наличие функциональных знаний: 

· основы работы со служебной информацией и сведениями, ограниченного доступа; 

· технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 

· понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

· сетевого оборудования (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VP№-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);

· основ электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);

· принципов работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

· локальных сетей (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей);

· эффективного планирования служебного времени;

· анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

· использовать опыт 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;

· управлять электронной почтой; 

· подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

· подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;

· применять современные информационно-коммуникационные технологии;

· использовать межведомственный и ведомственный электронный документооборот, информационно-телекоммуникационные сети;

· участвовать в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;

· пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru.


6.7. наличие базовых умений:

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать и рационально использовать рабочее время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;
умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

управленческие умения:

эффективно планировать работу;
оперативно реализовывать управленческие решения;
соблюдать этику делового общения.


6.8. наличие профессиональных умений:

· необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;

· эффективного планирования служебного времени;

· анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

· использовать опыт 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;

· управлять электронной почтой; 

· подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

· применять современные информационно-коммуникационные технологии;

· использовать межведомственный и ведомственный электронный документооборот, информационно-телекоммуникационные сети;

· участвовать в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»;

· пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru.

6.9. наличие функциональных умений:

· подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

· организация и проведение мониторинга применения законодательства;

· проведение плановых и внеплановых проверок (обследований).

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N506, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2015 г., положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции, на ведущего специалиста-эксперта возлагается следующее:

 обеспечивать функционирование средств вычислительной техники, программного обеспечения и средств телекоммуникаций, эксплуатируемых в инспекции;

    ежедневно проводить мониторинг и администрирование работоспособности серверного и телекоммуникационного оборудования;

выполнять работы по указанию начальника отдела по установке, наладке, опытной эксплуатации и внедрению программного обеспечения;

размещать заявки на сайте СТП в рамках соглашений по передаче функций в сфере информационных технологий с филиалом ФКУ «Налог-Сервис» и контроль их исполнения:

обеспечивать заполнение и поддержание в актуальном состоянии нормативно-справочной информации в эксплуатируемом программном обеспечении;

производить подготовку рабочих станций пользователей к дистанционному обучению и подключение к учебным ресурсам;

обеспечивать работоспособность и контроль правильности эксплуатации технических средств на рабочих местах сотрудников инспекции;

обеспечивать работоспособность и контроль правильности эксплуатации программного обеспечения;

подготавливать проекты документов, ответы на письма и запросы налоговых органов, предприятий, учреждений, организаций в рамках своей компетенции;

принимать    участие    в    тематических    и    аудиторских    проверках    Управлений    и территориальных налоговых органов ФНС России по вопросам организации и состояния работ по информатизации и телекоммуникациям, вопросам информационной безопасности; 

консультировать работников инспекции по отдельным вопросам  пользования компьютерной техникой и прикладными программными средствами общего применения;

принимать участие в решении вопросов материально-технического снабжения в рамках своей компетенции;

проводить анализ эффективности мероприятий по автоматизации применяемых средств автоматизации;

принимать участие в реализации в Инспекции единой политики (концепции) обеспечения информационной безопасности ФНС России, в определении требований к системе защиты информации;

нести ответственность и выполнять требования информационной безопасности, предъявляемые к   рабочим местам сотрудников инспекции (мониторинг и устранение невыполнения требований);

принимать участие по указанию начальника отдела в рассмотрении проектов документов, содержащих вопросы информационной безопасности;

работать со сведениями и информационными ресурсами, содержащими информацию ограниченного доступа, в объеме, определяемом положением об отделе;

участвовать в обеспечении технической защиты информации ограниченного доступа в Инспекции;

участвовать в совещаниях, проводимых начальником отдела, вносить предложения по вопросам информационной безопасности;

осуществлять мониторинг информации, циркулирующей в информационной системе Инспекции;

участвовать в проведении исследований инцидентов информационной безопасности и предоставлять необходимые сведения отделу, проводящему служебные проверки, для проведения служебных проверок в установленном порядке; 

организовывать работу по выявлению и учету источников угроз информационной безопасности в соответствии с моделью угроз и нарушителя;

обеспечивать проведение единой технической политики в области  технической защиты конфиденциальной информации, а также информации, содержащую сведения, составляющие государственную тайну,  при ее обработке, хранении на объектах защиты и в процессе передачи;

не подвергать разглашению государственную и иную охраняемую законом тайну, служебную и иную конфиденциальную информацию, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

соблюдать требования Конституции РФ, Налогового кодекса РФ. Федеральных законов и иных законодательных актов РФ; Указов и Распоряжений Президента РФ; постановлений и распоряжений Правительства РФ; приказов, распоряжений, правил, положений и иных актов Федеральной налоговой службы и Инспекции;

соблюдать требования положения должностного регламента, исполнительской дисциплины, служебного распорядка Инспекции и иных документов, регламентирующих профессиональную служебную деятельность государственного гражданского служащего;

строго соблюдать правила пожарной безопасности, электробезопасности и требований охраны труда;

участвовать в мероприятиях по защите информации, при её обработке средствами вычислительной техники и передаче по каналам связи;

иные, по поручению начальника отдела.

9. Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт имеет право:

вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по совершенствованию информационной системы, а также работы отдела в рамках предоставленной компетенции;

готовить предложения по обновлению и развитию программного обеспечения, эксплуатируемого в инспекции;

принимать участие в отраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;

изучать положительный опыт в системе ФНС России, других ведомствах и организациях.

10. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

эффективной эксплуатации программного обеспечения, вычислительной техники и средств связи;

эффективной эксплуатации средств защиты информационной безопасности;

организации работы и планирования рабочего времени в соответствии с функциями, предусмотренными должностным регламентом; 

иным вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.

12. При исполнении служебных  обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно  принимать решения  по  вопросам,  предусмотренным данным должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

13. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

методологических и инструктивных материалов по внедрению и сопровождению новых системных и прикладных программных средств, а также технологий приема и обработки информации в электронном виде;

иным вопросам.

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

           разработки, организации и применения мер обеспечения информационной безопасности;

организовывать работу оператора Удостоверяющего центра ФНС России;

          осуществление контроля установленного порядка комплексной защиты информации на всех этапах технологических циклов её создания, переноса на носители, хранения, обработки, передачи и удаления, а также сохранения её целостности и достоверности;
обеспечивать проведение единой технической политики в области  технической защиты конфиденциальной информации, а также информации, содержащую сведения, составляющие государственную тайну,  при ее обработке, хранении на объектах защиты и в процессе передачи;

          графика отпусков гражданских служащих отдела;

          иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

15. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий  специалист – эксперт  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими  инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках  деловых  отношений  на основе общих принципов служебного поведения гражданских  служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных  служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, №33, ст.3196; 2007, №13, ст.1531; 2009, №29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист - эксперт организует (организационное, информационное, техническое, др.) обеспечение оказания государственных услуг, осуществляемых инспекцией согласно административным регламентам ФНС России.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта 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 документов, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко выполнять порученные задания, умению рационально использовать рабочее время;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела

Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы

по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-021.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий) – старшего государственного налогового инспектора:

«Регулирование налоговой деятельности».
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

«Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов».

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее – инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику контрольно-аналитического отдела (далее – отдел), а в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

П. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Для должности старшего государственного налогового инспектора требования к стажу государственной гражданской службы не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 7 августа 2001 № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»; Федеральный закон от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 N 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; Приказ Минфина от 31 октября 2000 N 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»; Приказ Минфина от 2 июля 2010 N 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; Приказ Минфина России от 30 марта 2001 N 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01; Приказ Минфина России от 13 октября 2003 N 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»; Приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. N ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»;
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 налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; принципы налогового администрирования; общие положения о налоговом контроле, проведении мероприятий в рамках отработки «сложных» расхождений, привлечении к налоговой и административной ответственности; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; знание ПК АИС-Налог 3, ПП «Контроль НДС», ПК Регион, иных ФИР ФНС России; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.5. Наличие функциональных знаний: методы, технологии и механизмы осуществления налогового контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; принципы, методы, технологии и механизмы проведения мероприятий налогового контроля с целью установления предполагаемых «выгодоприобретателей»; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; порядок работы в федеральных информационных ресурсах.

6.6. Наличие базовых умений: планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами по направлению контрольно-аналитической деятельности; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; организация и проведение мониторинга показателей деятельности территориальных налоговых органов и оформление результатов; составление аналитических материалов; вынесение мотивированных решений.

6.8. Наличие функциональных умений: умение эффективно планировать работу; умение мыслить системно; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; умение использовать федеральные информационные ресурсы и анализировать информацию, содержащуюся в соответствующих информационных ресурсах; умение подготавливать мотивированные решения, составлять справки и другие документы в соответствии с ведомственными требованиями; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умения в области информационно-коммуникационных технологий.

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 контрольно-аналитический отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

обеспечивать качественное и своевременное выполнение поручений начальника отдела, его заместителей, в целях реализации задач и функций, возложенных на отдел;

осуществлять взаимодействие с Межрегиональной инспекцией ФНС России по камеральному контролю, межрегиональными инспекциями по федеральным округам, управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации, межрегиональными инспекциями ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам в пределах предоставленной компетенции;

участвовать в координации действий управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, входящим в Приволжский федеральный округ, в случае возникновения спорных ситуаций при установлении налогоплательщиков-выгодоприобретателей, использующих схемы уклонения от налогообложения и получения необоснованной налоговой выгоды (далее – выгодоприобретатель);

проводить оценку правильности установления выгодоприобретателей территориальными налоговыми органами;

осуществлять подготовку мотивированных решений о корректном (некорректном) установлении выгодоприобретателей, об установлении выгодоприобретателей;

участвовать в разработке методических документов по отбору налогоплательщиков для планирования взаимоувязанных контрольных мероприятий, их организации и координации проведения;

участвовать в подготовке предложений по оптимизации процесса установления выгодоприобретателей, по выявлению, пресечению и предупреждению используемых выгодоприобретателями схем уклонения от налогообложения;

участвовать в подготовке предложений по внесению изменений и дополнений в законодательные и нормативные акты Российской Федерации, направленных на пресечение и предупреждение схем уклонения от налогообложения;

участвовать в осуществлении анализа и систематизации схем уклонения от налогообложения, выявленных территориальными налоговыми органами Приволжского федерального округа в рамках отработки сформированных посредством ПП «Контроль НДС» сложных расхождений;

участвовать в подготовке информационно–аналитической информации, характеризующей эффективность деятельности управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, входящим в Приволжский федеральный округ, по выявлению, пресечению и предупреждению схем уклонения от налогообложения;

участвовать в предпроверочном анализе комплексных и тематических аудиторских проверок налоговых органов (далее – аудиторские проверки) по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

участвовать по решению ФНС России в аудиторских проверках по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

участвовать в постпроверочном контроле налоговых органов за устранением ими выявленных аудиторскими проверками нарушений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

участвовать в обобщении и анализе результатов аудиторских проверок по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

участвовать в подготовке обзоров основных нарушений, выявленных управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации, входящим в Приволжский федеральный округ, в рамках аудиторских проверок подведомственных налоговых органов в части организации деятельности по отработке сложных НДС-расхождений;

участвовать в подготовке аналитических материалов и информации для коллегий, совещаний и семинаров, в том числе совещаний, проводимых руководством инспекции;

оказывать практическую помощь территориальным налоговым органам Приволжского федерального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять подготовку справок, писем, служебных и докладных записок по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

соблюдать требования информационной безопасности;

осуществлять взаимодействие с другими отделами инспекции по направлению деятельности отдела;

исполнять технологические процессы по направлению деятельности отдела, согласно утвержденным картам внутреннего контроля;

участвовать в подготовке планов и отчетов по деятельности отдела;

совершенствовать свой профессиональный уровень, изучать нормативные документы;

вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и передавать в архив документы отдела;

осуществлять иные функции по поручению начальника отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

запрашивать и получать сведения и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить руководству отдела предложения по вопросам деятельности отдела в рамках предоставленных полномочий;

готовить проекты приказов и других документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

определять, исходя из программы проверки налогового органа, необходимость и возможность тех или иных методов получения информации при проведении проверки, аналитических процедур и объема выборки данных из проверяемой совокупности, обеспечивающих надежную возможность сбора требуемых сведений и доказательств;

осуществлять права государственного служащего, определенные действующим законодательством Российской Федерации.

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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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:

эффективного планирования и использования рабочего времени в соответствии с функциями, предусмотренными должностным регламентом;

иным вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом, Положением об инспекции, Положением об отделе.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным данным должностным регламентом.

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 вопросов: применения налогового законодательства Российской Федерации, иных нормативных актов по вопросам деятельности отдела.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: протоколов, актов, служебных записок, писем отчетов составляемых в рамках исполнения должностных обязанностей старшего государственного налогового инспектора.
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 инспекции и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

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.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора
отдела досудебного урегулирования налоговых споров
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы
по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) старшего государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров (далее – старший государственный налоговый инспектор) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу  (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-021.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий) старшего государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности, Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование в сфере налога на добавленную стоимость, Регулирование в сфере налога на прибыль организаций, Регулирование в сфере имущественного налогообложения, Регулирование в сфере налогообложения природных ресурсов, Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, Регулирование в сфере налогообложения акцизами, Регулирование в сфере налогового администрирования, Регулирование в сфере страховых взносов, Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование, Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков, Осуществление налогового контроля, Автоматизация администрирования налога на профессиональный доход, Регулирование валютной сферы, Регулирование в сфере урегулирования задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Инспекции по представлениям начальника отдела и курирующего заместителя начальника Инспекции.

5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в случае его отсутствия заместителю начальника отдела. В случае служебной необходимости, а также на период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора (отпуск, командировка, болезнь и др.), его обязанности исполняет иной сотрудник отдела по поручению начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.

6.2. Требования к стажу не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58 «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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, иные кодексы Российской Федерации, Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями), 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», Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников», Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в 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 2013 - 2018 годы», основные положения постановлений Пленумов Высших Судов Российской Федерации в области налогового законодательства (часть I), Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Указ Президента Российской Федерации от 24.06.2019 № 288 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы», постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказ ФНС России от 08.07.2019 №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)».

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

          6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; основы 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, основы делопроизводства, правила 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; отечественной и зарубежной практики применения института досудебного урегулирования налоговых споров; судебной практики в области разрешения налоговых споров.

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; мероприятия налогового контроля, основания проведения и особенности внеплановых проверок; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.7. Наличие профессиональных умений: умения, необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.

6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок и мероприятий налогового контроля; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены ст.ст. 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8.  Старший государственный налоговый инспектор  отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу, положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

          9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел досудебного урегулирования налоговых споров, старший государственный налоговый инспектор обязан:

подготавливать проекты решений по результатам рассмотрения жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера, действия (бездействие) подчиненного Управления Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации (далее – Управление), а также его должностных лиц по вопросам применения норм действующего законодательства, либо иных правовых актов, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы;

участвовать в рассмотрении возражений налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;

подготавливать проекты заключений об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика по результатам рассмотрения возражений по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;

 подготавливать заключения по жалобам (апелляционным жалобам) в соответствии с запросами ФНС России;

вести делопроизводство в отделе. Обеспечивать прием, обработку, регистрацию и распределение поступающей корреспонденции в отдел. Обеспечивать отправку и регистрацию исходящей корреспонденции отдела;

обобщать, анализировать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке;

взаимодействовать с иными подразделениями Инспекции или/и правоохранительными органами для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения обращений, жалоб (апелляционных жалоб);

рассматривать по поручению начальника отдела запросы Управления по процедуре рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке; 

 разрабатывать по поручению начальника отдела рекомендации и указания для подчиненного Управления в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;
 участвовать в координации работы подчиненного Управления по рассмотрению налоговых споров в досудебном порядке;

 осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при проведении процедур по досудебному урегулирования налоговых споров;

выявлять типичные причины возникновения налоговых споров, рассматриваемых в досудебном порядке на уровне Управления, вносить предложения по их устранению. По поручению начальника отдела участвовать в реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков;

 составлять статистическую налоговую отчетность и информацию по форме и в порядке, утвержденном ФНС России;

вести информационные ресурсы, относящиеся к компетенции отдела; 

выполнять качественно и в установленные сроки, текущие поручения начальника отдела, руководства Инспекции;

рассматривать обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

соблюдать правила делового общения и нормы служебной этики;

соблюдать правила внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции

соблюдать режим конфиденциальности проводимых в отделе работ, в том числе при обработке с использованием технических средств документов, составляющих налоговую и служебную тайну;

сохранять государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, доступ к которой обусловлен выполнением должностных обязанностей;

вести делопроизводство в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России по предмету деятельности отдела; 

повышать профессиональный уровень на постоянной основе;

участвовать в подготовке информации для проведения совещаний, семинаров, коллегий, оказания практической помощи территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования и имущества;

осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, методическими указаниями ФНС России и внутренними распорядительными актами Инспекции, а также выполнять поручения начальника отдела и руководства Инспекции.

При выполнении возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан обеспечивать соблюдение принципов противодействия коррупции, правовых и организационных основ предупреждения коррупции и борьбы с ней, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в т. ч.:

представлять в кадровое подразделение Инспекции, в соответствии с Положением, утвержденным указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме, утвержденной Указом Президента от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

уведомлять руководство Инспекции и ответственного за собственную безопасность сотрудника Инспекции 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 своего непосредственного начальника (сообщает) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему становится об этом известно, и в письменной форме направлять представителю нанимателя соответствующее уведомление в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем, когда гражданскому служащему стало известно.

 10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:

представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением своих должностных обязанностей, деятельности отдела и Инспекции в целом;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

получать доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

 знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 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, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу, положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, внутренними распорядительными актами Инспекции и настоящим должностным регламентом.

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к мерам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:

за невыполнение обязанностей предусмотренных законодательством о прохождении государственной гражданской службы и противодействия коррупции;

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением противоречащих требованиям законодательства Российской Федерации;

за своевременность и объективность рассмотрения в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за нанесение имущественного ущерба, причиненного по его вине;

за разглашение сведений, относящихся к государственной и налоговой тайне, иной служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действия (бездействие), приведшие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

за несоблюдение иных обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, методическими указаниями Минфина России и нормативными актами ФНС России, а также внутренними распорядительными актами Инспекции.

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 следующим вопросам:

ведения эффективной работы в пределах должностных полномочий, обеспечения выполнения возложенных задач;

организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и реализации функционала отдела.

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

своевременного информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 

планирования работы согласно методическим и нормативным документам в пределах своих должностных полномочий.

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: локальных нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по предмету деятельности отдела и Инспекции.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов по поручению непосредственного руководителя и 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России и Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и внутренними распорядительными документами Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет  организационное, информационное (принимает участие в обеспечении) оказание видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом ФНС России.

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.

другим показателям деятельности в соответствии с положением об Инспекции.

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела аналитической работы Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела аналитической работы Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу  (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-021 

1.2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: (23.18) Администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу (далее – инспекция).

1.5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела аналитической работы (далее – начальник отдела).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата. 

2.2. Без предъявления требований к стажу

2.3. Наличие базовых знаний: 

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- в области информационно-коммуникационных технологий.

2.4. Наличие профессиональных знаний:

2.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации. 

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

2.4.2. Иные профессиональные знания: 

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

- основы налогообложения;

- основы финансовых и кредитных отношений;

- общие положения о налоговом контроле;

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

- порядок проведения мероприятий налогового контроля;

- принципы налогового администрирования;

- принципы формирования статистической налоговой отчетности;

- порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

2.5. Наличие функциональных знаний: 

- знание законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- порядок формирования статистической налоговой отчетности;

- порядок формирования аналитических показателей, характеризующих деятельность территориальных налоговых органов (на основании данных  статистической налоговой отчетности);
- порядок формирования статистических показателей, характеризующих социально-экономическое положение субъекта РФ;

- в области  аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

2.6. Наличие базовых умений:

- мыслить системно (стратегически);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- в области информационно-коммуникационных технологий.

2.7. Наличие профессиональных умений: 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- осуществление налогового мониторинга и анализа показателей деятельности территориальных налоговых органов;

- формирование и совершенствование системы показателей, характеризующих поступление налогов и сборов.
2.8. Наличие функциональных умений:

- оперативное принятие и реализация управленческих и иных решений в сфере аналитической работы,  прогнозирования последствий своих действий;

- ведение деловых переговоров,  составление делового письма в рамках взаимодействия с государственными органами и организациями;

- подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации;

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе, сетью Интернет, работа в операционной системе, навыки управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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».

3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, старший налоговый инспектор отдела обязан:

- принимать участие в подготовке аналитических материалов для Аппарата Полномочного представителя Президента в Приволжском федеральном округе, ФНС России, для  руководства инспекции; 

- обеспечивать качество и своевременность подготовки аналитических материалов; 

- выполнять текущие задания ФНС России и Аппарата полномочного представителя Президента в Приволжском федеральном округе, руководства инспекции, начальника отдела;

- осуществлять взаимодействие с отделами инспекции по вопросам подготовки аналитических материалов;

-  обеспечивать сохранность документов в отделе;

- осуществлять в своей работе принцип взаимозаменяемости между работниками отдела.

3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший налоговый инспектор отдела имеет право: 

-  вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

- получать от начальника и заместителя начальника отдела необходимые сведения, объяснения, справки по вопросам, возникающим в процессе работы.

3.4. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства РФ, 2004, №40, ст. 3961; 2017, №15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу (далее – Положением), утвержденным руководителем ФНС России 28.05.2021, положением об отделе, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.5. 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

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- распределения рабочего времени с целью соблюдения сроков  подготовки аналитических материалов и другой информации при  выполнении заданий и поручений начальника отдела.

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе.

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

- разработки методологии, в том числе информационной, для выполнения заданий и поручений начальника отдела.

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:

- по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- иным вопросам.

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 и руководства инспекции.

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

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

Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции 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 12.08.2002 №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

В соответствии с возложенными на отдел функциями и задачами государственные услуги гражданам и организациям не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

- выполнению должностных обязанностей, определенных данным должностным регламентом;

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения заданий ФНС России, Аппарата полномочного представителя Президента в Приволжском федеральном округе, руководства инспекции, начальника отдела;

- 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;

- другим показателям деятельности в соответствии с положением об инспекции.
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора правового отдела

Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу  (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-021.

2.
Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: управление в сфере юстиции, регулирование налоговой деятельности.

3.
Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой, деятельность в сфере экономического законодательства (деятельность в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле).

4.
Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрегиональной инспекции ФНС России по Приволжскому федеральному округу                         (далее – Межрегиональная  инспекция). 

5.
Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику правового отдела Межрегиональной  инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

старшего государственного налогового инспектора

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие базовые и профессиональные квалификационные требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальностям, направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Квалификационные требования к стажу, который необходим для замещения должности старшего государственного налогового инспектора, не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний, знания 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»;

- законодательства о гражданской службе, 

- законодательства о противодействии коррупции.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; 

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

- Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 года № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- Приказ ФНС России от 22 мая 2007 года № ММ-3-14/320@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов», служащего основанием для осуществления контроля за работой налоговых органов по рассмотрению налоговых споров в судебном порядке»;

- Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 года № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы».

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

6.4.
Иные профессиональные знания:

- знание основ государственного устройства и управления; 

- знание правил юридической техники; 

- знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации; 

- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле; 

-  знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле; 

- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере соответствующей детализации вида деятельности Минюста России; 

- знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации в сфере соответствующей детализации вида деятельности Минюста России. 

- знание основ налогового контроля, порядка проведения контрольных мероприятий. 

- знание порядка и сроков ирассмотрения материалов налоговых проверок; 

- знание порядка рассмотрения налоговых споров в досудебном и судебном порядке; 

- знание отечественного и зарубежного опыта в сфере урегулирования налоговых споров; 

- знание судебной практики в области разрешения налоговых споров;

- знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.5.  Наличие функциональных знаний:

- понятий нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; 

- понятия проекта нормативного правового акта, инструментов и этапов его разработки; 

- понятия официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 

- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

- процедура рассмотрения обращений граждан;

- порядка ведения дел в судах различной инстанции. 

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями;

- умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне; 

- подготовка правовых экспертиз и заключений на проекты правовых актов.

6.8. Наличие функциональных умений:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

- организация и проведение мониторинга применения законодательства;

- ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Межрегиональной инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

- реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

- представлять интересы управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Приволжского федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня в судах в соответствии с приказом Федеральной налоговой службы от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@, контролировать его исполнение налоговыми органами по сопровождаемым делам. Осуществлять защиту государственных интересов в судах в порядке, предусмотренном рекомендациями ФНС России, Межрегиональной инспекции;

-осуществлять сбор и доведение до начальника Межрегиональной инспекции ежемесячную информацию по обеспечительным мерам, принимаемым судом при обращении налогоплательщиков о признании недействительными ненормативные акты налогового органа;

- анализировать и обобщать практику рассмотрения налоговых споров, причины их возникновения, вносить предложения по их разрешению доводить до структурных подразделений Межрегиональной инспекции, управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Приволжского федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- по поручению начальника (заместителя начальника) отдела или в случае их замещения представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению, в органах и подразделениях ФНС России, иных органах государственной власти;

- подготавливать предложения по совершенствованию налогового законодательства, представление их в ФНС России, органы государственной власти;

- оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- осуществлять визирование проектов актов по результатам повторных выездных налоговых проверок, визирования проектов решений, выносимых начальником (заместителем начальника) Межрегиональной инспекции по результатам рассмотрения материалов повторных выездных налоговых проверок, а также в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, подготавливать докладную записку на имя начальника Межрегиональной инспекции, содержащей выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Межрегиональной инспекции, принятых по результатам повторной выездной налоговой проверки, о полноте собранной доказательственной базы;

- осуществлять правовую экспертизу проектов актов, решений, постановлений, положений, инструкций, хозяйственных договоров и других документов правового характера, подготавливаемых в Межрегиональной инспекции, визировать их, в необходимых случаях принимать участие в подготовке указанных документов;

- на основании указаний начальника и (или) заместителя начальника отдела, руководства Межрегиональной инспекции участвовать в подготовке ответов по запросам налогоплательщиков другими отделами;
- принимать участие в проведении совещаний, семинаров по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- оказывать методическую помощь управлениям по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Приволжского федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня по вопросам практического применения норм налогового законодательства, законодательства по административным правонарушения;.

- готовить запросы, направляемые в ФНС России и другие органы по вопросам практического применения налогового законодательства, законодательства по административным правонарушениям по направлениям, курируемым отделом;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами, в целях повышения контроля за соблюдением налогового, административного законодательства в части вопросов, связанных с деятельностью отдела; 

- подготавливать ответы на поступающие запросы от судов, правоохранительных органов, органов законодательной и исполнительной власти, актов прокурорского реагирования, других отделов Межрегиональной инспекции, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участвовать в рассмотрении жалоб на ненормативные акты управлений по субъектам Российской Федерации, входящим в состав Приволжского федерального округа, в случае отсутствия на их территории инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, на действия (бездействие) их должностных лиц в части вопросов, относящихся к компетенции отдела, по указанию начальника отдела и (или) руководства Межрегиональной инспекции готовить заключения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами, локальными актами Межрегиональной инспекции;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать Служебный распорядок Межрегиональной инспекции, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- выполнять другие поручения руководства Межрегиональной инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и предоставлять отчетность об их исполнении;

- в случае служебной необходимости выполнять обязанности временно отсутствующих работников;

- выполнять иные поручения в рамках компетенции правового отдела по поручению начальника отдела либо его заместителя;

- выполнять отдельные поручения руководства Межрегиональной инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом;

- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела; 

- оказывать содействие в осуществлении в Межрегиональной инспекции мероприятий по мобилизационной подготовке, гражданской обороне;

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства Межрегиональной инспекции.

Старший государственный налоговый инспектор является ответственным за оперативное получение информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием Межрегиональной инспекции, о датах судебных заседаний, о принятии судом к производству заявлений, жалоб, за незамедлительное получение судебных актов.


9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:

- в установленном порядке получать от должностных лиц структурных подразделений Межрегиональной инспекции сведения, необходимые для работы отдела;

- вносить через начальника отдела руководству Межрегиональной инспекции предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

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, положением о Межрегиональной инспекции, приказами Межрегиональной инспекции, положением о правовом отделе Межрегиональной инспекции.

Старшему государственному налоговому инспектору может предоставляться право на:

- дополнительное профессиональное образование с сохранением на этот период замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания;

- замещение иной должности гражданской службы при сокращении должностей гражданской службы или упразднении государственного органа в соответствии со статьей 31 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- иные государственные гарантии в соответствии с действующим законодательством.

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:

- получения в установленном порядке от структурных подразделений Межрегиональной инспекции необходимых материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- консультирования работников Межрегиональной инспекции по вопросам, находящимся в его компетенции;

- выполнения поручений ФНС России, руководства Межрегиональной инспекции,  начальника отдела.

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

- исполнения направленных ему документов, исполнения поручений руководства Межрегиональной инспекции и начальника отдела; 

- соблюдения правил защиты конфиденциальной информации, и выполнение требований работы с документами с грифом ДСП;

- соблюдения государственной, налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, законодательством о государственной гражданской службе и иными нормативно-правовыми 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 обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов:

- положения об отделе; 

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- должностных регламентов сотрудников Межрегиональной инспекции;

- иных правовых актов по поручению руководства Межрегиональной инспекции.

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

15. 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

16. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Межрегиональной инспекции, 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 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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

17. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии с административным регламентом ФНС России исполняет государственную функцию по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, 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, о правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов,  полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

- выполняемый объем работы и интенсивности труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- ответственность за последствия своих действий.

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела внутреннего аудита

Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы

по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела внутреннего аудита Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-021.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий) – старшего государственного налогового инспектора:

«Регулирование налоговой деятельности».
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

«Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов».

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее – инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела внутреннего аудита (далее – отдел).

П. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. требования к стажу не предъявляются;

6.3. наличие базовых знаний. 

Знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний. 

6.4.1. в сфере законодательства Российской Федерации:

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

- Таможенный кодекс Таможенного союза;

- Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

- Федеральный Закон от 08 августа 2001 г. №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- Федеральный Закон от 26 октября 2002 г. №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 

- Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. №173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; 

- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

- приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01».

- иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы проведения  внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, а также иные вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности и функциями отдела.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- порядка проведения мероприятий налогового контроля;

- практики применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- 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;

- базовых информационных ресурсов;

- порядка исчисления и уплаты налогов и иных обязательных платежей;

- норм делового общения.

6.5. наличие функциональных знаний: 

- принципов, методов, технологии и механизмов осуществления аудиторских мероприятий;
- процедуры организации аудиторских мероприятий: порядок, этапы и инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- мер, принимаемых по результатам аудиторских мероприятий;
- порядка работы в федеральных информационных ресурсах.
6.6. наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7. наличие профессиональных умений:

- необходимых для проведения внутриведомственного аудита;

6.8. наличие функциональных умений: 

- работы с использованием федеральных информационных ресурсов и анализа информации, содержащейся в соответствующих информационных ресурсах;

- формирования справок, актов и других документов в соответствии с ведомственными требованиями.

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 внутреннего аудита, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

принимать участие в проведении аудиторских мероприятий управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации и его территориальных налоговых органов (далее – налоговые органы), в соответствии с действующим порядком организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;
в ходе подготовки к проведению аудиторских мероприятий принимать участие в организации, проведении и оформлении результатов предпроверочного анализа деятельности субъектов технологических процессов, применяя риск-ориентированный отбор технологических процессов для включения в программу аудиторских мероприятий в рамках своих полномочий с учетом результатов предпроверочного анализа;

устанавливать риски в организации деятельности субъекта технологических процессов по технологическим процессам, определенным начальником отдела;

в ходе проведения аудиторских мероприятий предоставлять руководителю проверки или в его отсутствие заместителю руководителя проверки информацию о рисках, выявленных при проверке технологических процессов, о разногласиях и спорных вопросах возникающих в ходе аудиторских мероприятий;

в соответствии с программой аудиторских мероприятий в пределах своей компетенции участвовать в проведении, оформлении материалов аудиторских мероприятий с соблюдением установленного порядка организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;

знакомить руководителя проверки с материалами аудиторских мероприятий на всех стадиях подготовки справок аудиторских мероприятий по предусмотренным программой технологическим процессам;

своевременно формировать справки аудиторских мероприятий с приложением необходимых материалов и документов (их копий) и передавать руководителю проверки;

по поручению начальника отдела в пределах своей компетенции принимать участие в рассмотрении возражений по результатам аудиторских мероприятий и материалов, необходимых для формирования акта по результатам аудиторских мероприятий;

по итогам проведения аудиторских мероприятий по поручению начальника отдела в пределах своей компетенции принимать участие в подготовке документов по результатам аудиторских мероприятий;

по поручению начальника отдела в пределах своей компетенции осуществлять проведение мероприятий постпроверочного контроля; 

участвовать в проведении аналитической работы по результатам внутреннего аудита;

осуществлять анализ материалов аудиторских мероприятий, проводимых в субъектах технологических процессов;

проводить анализ схем уклонения от налогообложения, подготавливать предложения по выявлению, пресечению и предупреждению данных схем;

принимать участие в анализе и обобщении положительного опыта в части применения новых эффективных форм и методов налогового администрирования, для последующего внедрения его в деятельность всех налоговых органов;

разрабатывать и представлять на рассмотрение начальника отдела в пределах своей компетенции предложения по вопросам деятельности отдела;

по поручению начальника отдела готовить необходимую информацию, доклады и принимать участие в совещаниях и семинарах;

по поручению начальника отдела, в пределах своей компетенции, осуществлять обмен знаниями;

изучать на постоянной основе возможности федеральных информационных ресурсов и их применение;

постоянно повышать свой профессиональный уровень, участвовать в подготовке вопросов для обсуждения при проведении экономической учебы в отделе;

по поручению начальника отдела, в пределах своей компетенции, осуществлять в отделе работу, связанную с делопроизводством и документацией ДСП, по вопросам деятельности отдела;

выполнять поручения начальника отдела и его заместителя (заместителей), а также руководства инспекции, связанные с исполнением своих обязанностей;

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

осуществлять в своей работе принцип взаимозаменяемости между работниками отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

запрашивать и получать сведения и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить руководству отдела предложения в рамках своей компетенции, предоставленной должностным регламентом;

готовить материалы для подготовки проектов писем, приказов и других документов по поручению начальника отдела по вопросам деятельности отдела;

получать от работников проверяемого налогового органа письменные пояснения по проверяемым технологическим процессам с целью объективного отражения выявленных рисков в материалах аудиторских мероприятий;

осуществлять права государственного служащего, определенные действующим законодательством Российской Федерации.
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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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 организации и планирования рабочего времени в соответствии с возложенными функциями, иным по поручению начальника отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам оформления документов в рамках исполнения возложенных на него должностных обязанностей. 

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 налогового законодательства Российской Федерации; подготовки предложений по внесению изменений в нормативные акты по вопросам налогового контроля и администрирования и иным вопросам.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: протоколов, актов, служебных записок, писем отчетов составляемых в рамках исполнения должностных обязанностей старшего государственного налогового инспектора.
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 Инспекции и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

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.

Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела досудебного урегулирования налоговых споров (далее – государственный налоговый инспектор) Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-022.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области «Регулирование налоговой деятельности»,  «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков», «Досудебное урегулирование налоговых споров»  в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции по представлениям начальника отдела и курирующего заместителя начальника Инспекции.

1.5.  Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в случае его отсутствия заместителю начальника отдела.

1.6. В случае служебной необходимости, а также на период временного отсутствия государственного налогового инспектора (отпуск, командировка, болезнь и др.), его обязанности исполняет иной сотрудник отдела по поручению начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

2.1. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

2.1.1. Наличие высшего образования  по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Налоги и налогообложение», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.1.2. Квалификационные  требования к стажу государственной  гражданской службы  или стажу работы  по специальности не предъявляются.

2.1.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4 Наличие профессиональных знаний: 

         В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, иные кодексы Российской Федерации, Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями), 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», Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников», 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 2013 - 2018 годы», основные положения постановлений Пленумов Высших Судов Российской Федерации в области налогового законодательства (часть I), Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Указ Президента Российской Федерации от 24.06.2019 № 288 «Об основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы», постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказ ФНС России от 08.07.2019 №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)».

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

2.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; основы 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, основы делопроизводства, правила 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; отечественной и зарубежной практики применения института досудебного урегулирования налоговых споров; судебной практики в области разрешения налоговых споров.

2.3. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; мероприятия налогового контроля, основания проведения и особенности внеплановых проверок; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок.
2.4. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

2.5. Наличие профессиональных умений: умения, необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.

2.6. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок и мероприятий налогового контроля; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены ст.ст. 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел досудебного урегулирования налоговых споров, государственный налоговый инспектор обязан:

3.2.1. подготавливать проекты решений по результатам рассмотрения жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера, действия (бездействие) подчиненного Управления Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации (далее – Управление), а также его должностных лиц по вопросам применения норм действующего законодательства, либо иных правовых актов, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы;

3.2.2. участвовать в рассмотрении возражений налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;

3.2.3. подготавливать проекты заключений об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика по результатам рассмотрения возражений по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Инспекцией;

3.2.4. подготавливать заключения по жалобам (апелляционным жалобам) в соответствии с запросами ФНС России;

3.2.5. вести делопроизводство в отделе. Обеспечивать прием, обработку, регистрацию и распределение поступающей корреспонденции в отдел. Обеспечивать отправку и регистрацию исходящей корреспонденции отдела;

3.2.6. обобщать, анализировать практику рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке;

3.2.7. взаимодействовать с иными подразделениями Инспекции или/и правоохранительными органами для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения обращений, жалоб (апелляционных жалоб);

3.2.8. рассматривать по поручению начальника отдела запросы Управления по процедуре рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке; 

3.2.9. разрабатывать по поручению начальника отдела рекомендации и указания для подчиненного Управления в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;
3.2.10. участвовать в координации работы подчиненного Управления по рассмотрению налоговых споров в досудебном порядке;

3.2.11. осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учета позиции судебных органов при проведении процедур по досудебному урегулирования налоговых споров;

3.2.12. выявлять типичные причины возникновения налоговых споров, рассматриваемых в досудебном порядке на уровне Управления, вносить предложения по их устранению. По поручению начальника отдела участвовать в реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков;

3.2.13. составлять статистическую налоговую отчетность и информацию по форме и в порядке, утвержденном ФНС России;

3.2.14. вести информационные ресурсы, относящиеся к компетенции отдела; 

3.2.15. выполнять качественно и в установленные сроки, текущие поручения начальника отдела, руководства Инспекции;

3.2.16. рассматривать обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3.2.17. соблюдать правила делового общения и нормы служебной этики;

3.2.18. соблюдать правила внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции

3.2.19. соблюдать режим конфиденциальности проводимых в отделе работ, в том числе при обработке с использованием технических средств документов, составляющих налоговую и служебную тайну;

3.2.20. сохранять государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, доступ к которой обусловлен выполнением должностных обязанностей;

3.2.21. вести делопроизводство в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

3.2.22. осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России по предмету деятельности отдела; 

3.2.23. повышать профессиональный уровень на постоянной основе;

3.2.24. участвовать в подготовке информации для проведения совещаний, семинаров, коллегий, оказания практической помощи территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.2.25.
обеспечивать сохранность комплектности закрепленного оборудования и имущества

3.2.26. осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, методическими указаниями ФНС России и внутренними распорядительными актами Инспекции, а также выполнять поручения начальника отдела и руководства Инспекции.

3.3. При выполнении возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан обеспечивать соблюдение принципов противодействия коррупции, правовых и организационных основ предупреждения коррупции и борьбы с ней, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в т. ч.:

3.3.1. представлять в кадровое подразделение Инспекции, в соответствии с Положением, утвержденным указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме, утвержденной Указом Президента от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

3.3.2. уведомлять руководство Инспекции и ответственного за собственную безопасность сотрудника Инспекции обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.3. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.3.4. уведомлять своего непосредственного начальника (сообщает) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему становится об этом известно, и в письменной форме направлять представителю нанимателя соответствующее уведомление в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем, когда гражданскому служащему стало известно.

3.4. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:

3.4.1. представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением своих должностных обязанностей, деятельности отдела и Инспекции в целом;

3.4.2 получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.4.3 получать доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

3.4.4. знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

3.4.5. на защиту своих персональных данных;

3.4.6. вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

3.5. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 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, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Приволжскому федеральному округу, положением об отделе досудебного урегулирования налоговых споров, внутренними распорядительными актами Инспекции и настоящим должностным регламентом.

3.6 Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к мерам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:

3.6.1
за невыполнение обязанностей предусмотренных законодательством о прохождении государственной гражданской службы и противодействия коррупции;

3.6.2.
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением противоречащих требованиям законодательства Российской Федерации;

3.6.3.
за своевременность и объективность рассмотрения в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

3.6.4.
за нанесение имущественного ущерба, причиненного по его вине;

3.6.5.
за разглашение сведений, относящихся к государственной и налоговой тайне, иной служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.6.6. за действия (бездействие), приведшие к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.6.7.
за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

3.6.8.
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.6.9. за несоблюдение иных обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, методическими указаниями Минфина России и нормативными актами ФНС России, а также внутренними распорядительными актами Инспекции.

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

4.1.1. ведения эффективной работы в пределах должностных полномочий, обеспечения выполнения возложенных задач;

4.1.2. организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и реализации функционала отдела.

4.2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

4.2.1. своевременного информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; 

4.2.2. планирования работы согласно методическим и нормативным документам в пределах своих должностных полномочий.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: локальных нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по предмету деятельности отдела и Инспекции.

5.2. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов документов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России и Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@,а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и внутренними распорядительными документами Инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

8.1. Государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции выполняет  организационное, информационное (принимает участие в обеспечении) оказание видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом ФНС России.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

9.1.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

9.1.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.1.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

9.1.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

9.1.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

9.1.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

9.1.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

9.1.8. другим показателям деятельности в соответствии с положением об Инспекции.

