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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора правового отдела
Межрайонной ИФНС России № 26  по Санкт-Петербургу
Бондаренко Натальи Владимировны
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной Инспекции ФНС России № 26 по Санкт-Петербургу (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности –11-3-3-094
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: досудебное урегулирование правовых споров; координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах.
 4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора правового отдела осуществляются приказом  Начальника  Межрайонной ИФНС России № 26 по Санкт-Петербургу.

5. Главный государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется начальнику  отдела и заместителю начальника одела.
II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие образования: высшее профессиональное образования по специальности, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения.

6.2. 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности Федеральной налоговой службы, структурных подразделений центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы.
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Налогового кодекса Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)", должен знать иные нормативные акты служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельностью. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: знание приказов (распоряжений) Федеральной налоговой службы, которые должны знать все гражданские служащие, а также гражданский служащий, замещающий должность главного государственного налогового инспектора, должен иметь знания основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы.
6.4. Наличие функциональных знаний: знаний, необходимых для эффективного выполнения работы правового отдела, связанные с особенностями деятельности Межрайонной ИФНС № 26.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных  руководством задач.
6.7. Наличие функциональных умений: планирование служебного времени, пользование современной оргтехникой и программными продуктами, управление электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, работа с базами данных, хранение и анализ данных.
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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел Межрайонной ИФНС России № 26 по Санкт-Петербургу главный государственный налоговый инспектор правового отдела обязан:
8.1 Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством РФ, Налоговым Кодексом, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции.
8.2 Организация работы по выполнению возложенных задач и функций, предусмотренных статьей 15 Федерального Закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ:
· правовое обеспечение и сопровождение выездных и камеральных налоговых проверок, в целях повышения эффективности контрольной работы;
· правовая экспертиза документов, подготавливаемых в Инспекции, и  оказание правовой помощи подразделениям Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
· визирование проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок;

При визировании должна проверяться как законность и обоснованность, изложенных в проектах актов выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полнота, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы. Визирование проектов актов должно осуществляться с учетом сложившейся устойчивой судебной практики, в частности, постановлений Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, а также постановлений и информационных писем Президиума  Высшего  Арбитражного  Суда  Российской Федерации, судебных актов Верховного суда Российской Федерации, а также судебных  акты иных судов, вынесенные по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации;
· визирование проектов решений, выносимых руководителем (заместителем руководителя) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

При визировании должна проверяться как законность и обоснованность, изложенных в проектах решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полнота, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы. Визирование проектов решений должно осуществляться с учетом сложившейся устойчивой судебной практики, в частности, постановлений Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, а также постановлений и информационных писем Президиума  Высшего  Арбитражного  Суда  Российской Федерации, судебных актов Верховного суда Российской Федерации, а также судебных  акты иных судов, вынесенные по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации;
· составление заключений в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта, решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, с изложением выводов Отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов инспекции, о полноте собранной доказательственной базы;
· осуществление производства, участие и юридическое сопровождение дел о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;
· осуществление защиты государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции совместно с отраслевыми отделами при таковой необходимости;
· оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков по всем основаниям;
· подготовка и направление исковых заявлений о взыскании сумм задолженности налогоплательщика на основании п.п. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ;
· рассмотрение и анализ заявлений и жалоб на действия (бездействие) должностных лиц налогового органа в связи с применением законодательства РФ о налогах и сборах, иных нормативно-правовых актов РФ, контроль исполнения которых возложен на налоговый орган; рассмотрение и анализ заявлений и жалоб на акты налогового органа; представление заключений по ним;

· участие в  рассмотрении возражений (пояснений, ходатайств) по актам налоговой проверки, составленным по результатам выездной или камеральной налоговой проверки, а также по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс) налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122 и 123 Кодекса), подготовке протокола рассмотрения материалов налоговой проверки, ведения аудиозаписи рассмотрения материалов налоговой проверки;
· анализ судебной практики и подготовка разъяснений по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков в пределах компетенции отдела;
· формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;
· ведение информационных ресурсов по предмету деятельности Отдела;
· подготовка информационных материалов для руководства Отдела по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
· участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, мероприятий по повышению деловой квалификации сотрудников Инспекции, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
· соблюдение режима секретности проводимых в Отделе работ, в том числе при обработке документов, содержащих налоговую и служебную тайну;
· ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов Отдела;
· подготовка заключений по поручениям вышестоящего налогового органа;
· выполнение иных поручений начальника Отдела;

· осуществление самоконтроля выполняемых должностным лицом действий;
· требовать от сотрудников отделов Инспекции устранения допущенных нарушений законодательства;

· осуществление контроля оформления документов сотрудниками Инспекции, работу подчиненных, соблюдение подчиненными сотрудниками служебной дисциплины;
· своевременный  прием и регистрация жалоб, документов по жалобе;
· осуществление своевременного и полного заполнения всех обязательных реквизитов в журнале ДСУ;

· своевременное направление жалоб ВНО;

· своевременная подготовка заключений по жалобам;

· осуществление внутреннего контроля в соответствии с Порядком внутреннего контроля в налоговых органах, утвержденным приказом УФНС России по Санкт-Петербургу от 02.03.2017 № 04-19/56@.

8.3 Выполнение возложенных на главного государственного налогового инспектора правового отдела задач и функций, предусмотренных статьей 15 Федерального Закона «О Государственной гражданской службе РФ» от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ:
Соблюдение законов Российской Федерации «О безопасности», «О государственной тайне» и «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
Строгое выполнение основных обязанностей государственного гражданского служащего, определенных статьей  15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 г.  № 79-ФЗ;
Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, нормы и инструкции по охране труда и пожарной безопасности;
Строгое соблюдение требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;
Осуществление других функций в соответствии с РМ3-2-1, РМ3-3-1;

Принятие мер по совершенствованию знаний правоведения, изучению и распространению передовых методов работы;

Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, нормы и инструкции по охране труда и пожарной безопасности;
В случае производственной необходимости выполнение непредусмотренных планом отдела разовых поручений начальника отдела по вопросам, касающимся компетенции отдела.
Строгое соблюдение требований по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну. 
Обеспечение  взаимозаменяемости на закрепленном участке работы.
Принятие мер по совершенствованию знаний оперативно-бухгалтерского учета, изучению и распространению передовых методов работы.
Поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей, повышение своей квалификации не реже одного раза в три года.
 9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
· получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих  должностных обязанностей.
· повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования).
· получать и направлять в установленном порядке  информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
· докладывать начальнику отдела  о выявленных резервах и возможностях улучшения работы: вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
· участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы отдела
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, главный 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 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 26 по Санкт-Петербургу от 09.10.2015, положением о правовом отделе, приказами Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, 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. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:
· за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;
· за нарушение  трудовой и исполнительской дисциплины;

· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

· за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

· за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

· за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

· за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

· за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

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

· соблюдать законы Российской Федерации  «О безопасности», «О государственной тайне», «Об информации, информационных технологиях и защите информации», «О коммерческой тайне»;

· соблюдать Правила внутреннего распорядка, нормы и инструкции по охране труда и пожарной безопасности;

· строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;

· в случае производственной необходимости выполнять непредусмотренные планом отдела разовых поручений начальника, заместителя начальника отдела  по вопросам касающимся компетенции отдела;

· принимать  меры по совершенствованию знаний оперативно-бухгалтерского учета, изучению и распространению передовых методов  работы;

· поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей, повышение своей квалификации не реже одного раза в три года;

· принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

· информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

· отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

· принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

13. при исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
· исполнять соответствующий документ.
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:

· постановка цели;

· подготовка информации;

· анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

· разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

· оценка результатов;

· визирование;

· участие в обсуждении проекта;

· внесение предложений по проекту ненормативного правового акта;

· согласование;

· подготовке предложений для представления, в установленном порядке, к присвоению почетных знаний награждению государственными и ведомственными наградами работников отдела инспекции;

· направлять начальнику отдела докладные записки о наложении на подчиненных государственных служащих дисциплинарных взысканий за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей, допущенные нарушения Правил трудового распорядка  дисциплины при исполнении должностных обязанностей и полномочий, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, ст. 14 Федерального закона « О государственной гражданской службе Российской Федерации» (от 27.07.2004г. № 79 ФЗ);

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

· положений об инспекции и отделе;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями 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, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, 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 выполняет обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

· информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования;

· информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела   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.
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