                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                                      Начальник Межрайонной  инспекции  

                                                                                      Федеральной налоговой службы № 3 

                                                                                       по  Республике  Татарстан

                                                                                        ____________ З.И.Галиуллина

                                                                                       от "__" _________________ 201  г.

                                                                  Должностной регламент    
главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования  задолженности  

Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по  Республике  Татарстан 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-3-094

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела  урегулирования задолженности  Межрайонной инспекции  Федеральной  налоговой  службы  №  3 по  Республике Татарстан  (далее - главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного   налогового  инспектора отдела  урегулирования  задолженности   осуществляются приказом Межрайонной инспекции  Федеральной  налоговой  службы  №  3 по  Республике Татарстан (далее - Инспекция). Назначение  на  должность  главного  государственного  налогового  инспектора  согласовывается  с   Управлением  Федеральной  налоговой  службы  по  Республике  Татарстан (далее – Управление).

Главный государственный налоговый инспектор  отдела  урегулирования  задолженности  Межрайонной инспекции  Федеральной  налоговой  службы  №  3 по  Республике Татарстан  (далее – Отдел)  непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

На период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора его обязанности исполняет старший  государственный налоговый инспектор.

Главный государственный налоговый инспектор может замещать старшего  государственного налогового инспектора отдела урегулирования  задолженности   во время его отсутствия

В своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным  законом  от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О  системе государственной службы Российской  Федерации»,    Федеральным  законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации,  постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации,  Налоговым кодексом Российской Федерации, Трудовым  кодексом  Российской  Федерации, нормативными  правовыми  актами  Минфина России, ФНС  России, Управления  ФНС  России    по  Республике  Татарстан,  законодательством  о  государственной  гражданской  службе,    Положением  об  Инспекции,  Положением  об  Отделе,  настоящим  должностным  регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

3. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в)  главный  государственный  налоговый  инспектор Отдела должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Инспекции;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в Инспекции, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

Главный  государственный  налоговый инспектор  Отдела должен  иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела  урегулирования  задолженности, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела  урегулирования  задолженности, 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".

5. 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. N 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Республике Татарстан      20.12.2012 г., Положением об отделе  урегулирования  задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Татарстан, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

5.1. Права:
               Исходя из установленных полномочий,  в  пределах  функциональной  компетенции,   главный государственный  налоговый  инспектор  отдела  урегулирования  задолженности  имеет право:

- получать от подразделений своей инспекции сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач.

- на доступ к информации ограниченного распространения в объеме, определенным Положением об отделе и должностным регламентом.

- вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела.
- знакомиться с приказами начальника  Инспекции, касающимися деятельности Отдела;

- по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по улучшению деятельности Инспекции;

- запрашивать от структурных подразделений Инспекции документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

- докладывать начальнику Отдела о состоянии дел по функциям, изложенным в должностном регламенте;

- запрашивать в установленном порядке и получать от органов государственного управления, предприятий и организаций необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию;

-   осуществлять иные права, предусмотренные положением об Отделе. 

5.2. Должностные  обязанности:

          Исходя  из  полномочий,  определенных  Положением  об  Отделе,  главный  государственный  налоговый  инспектор отдела  урегулирования  задолженности   обязан  следующее:
-  строго выполнять основные обязанности государственного служащего установленные ст.15 Федерального закона от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-  исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей.
-    возглавлять отдельные направления работы отдела;
-  составлять сводную отчетность отдела – 4-ОР (Сведения о результатах работы по взысканию задолженности по налоговым платежам);
-  осуществлять взыскание задолженности по налогам и сборам с налогоплательщиков физических лиц путем предъявления требований об уплате налогов, подготовки  документов для передачи в суд, при наличии непогашенной задолженности формировать  решения на приостановление операций по счетам  налогоплательщика должника;
-  организовывать рассмотрение писем организаций и граждан, вести прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

-  осуществлять функции технолога отдела;
- осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему, а также эффективности мер по ее урегулированию; 

-  выносить  решения и постановления о взыскании налога, сбора, а также пени за счет имущества налогоплательщика – организации или налогового агента – организации;

- обеспечивать исполнения решения о взыскании налога в форме ареста имущества;
-  проведить арест имущества налогоплательщика - организации с санкции прокурора согласно ст.77 НК РФ;
 - вести контроль за исполнением постановлений налоговых органов об обращении взыскания налога или сбора за счет имущества, а также о наложении ареста на имущество налогоплательщика –организации;
- средствами «Системы ЭОД» осуществлять систематический контроль за погашением налогоплательщиками (плательщиками сборов) – физическими лицами или налоговыми агентами – физическими лицами задолженности, в отношении которых применяются меры о взыскании за счет имущества (ст. 48 Кодекса);

- обеспечивать соблюдение в рамках отдела установленного в ФНС РФ служебного регламента, норм служебной этики и не допускать действий, которые могут привести к использованию служебного положения в корыстных целях.

- обеспечивать и производить обмен информацией с вышестоящими и другими организациями, в соответствии с установленным порядком (в том числе, с использованием модемной связи) и действующими правовыми и нормативными документами.

-  строго выполнять требования Закона о Государственной налоговой службе РФ и другие нормативные акты, регулирующие деятельность службы; 

-  обеспечивать сохранность документов, представляющих служебную и налоговую тайну, согласно действующим законодательству и нормативным документам;
-   готовить материалы для проведения заседаний рабочих комиссий по вопросам погашения организациями задолженности по налогам и другим обязательным платежам, анализировать состояние недоимки после заседания рабочих комиссий;
- оказывать практическую и методическую помощь молодым специалистам; 
- принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету
деятельности отдела;
-  принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
- оказывать помощь инспекторам и специалистам  Отдела  в изучении инструктивного материала, в получении навыков в работе повзысканию задолженности, в том числе и с  использованием  системы ЭОД;
- выполнять приказы, распоряжения и указания начальника Отдела и руководства Инспекции, изданные в пределах их компетенции;

- постоянно повышать свой профессиональный уровень посредством изучения нормативных и законодательных актов;

-  соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок, нормы служебной этики и не допускать действий, которые могут привести к использованию служебного положения в личных интересах;

-  осуществлять ведение делопроизводства, обеспечивать сохранность документов и бланков строгой отчетности;

-  осуществлять другие права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативными правовым актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами Министерства финансов и ФНС России.

5.3.Ответственность.
     Главный государственный налоговый инспектор отдела несёт ответственность за:

- ненадлежащее выполнение своих обязанностей;

- неправомерное использование предоставленных ему прав;

- не обеспечение выполнения порученных заданий;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления,  Инспекции;

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

- нарушение служебной и исполнительской дисциплин.

6. 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

          7. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- определение перечня юридических и физических лиц, по которым необходимо вынесение управленческих решений по принудительному взысканию.

-  переписке по письмам, заявлениям и жалобам  предприятий, организаций и граждан.

- обеспечения соблюдения в рамках отдела установленного в МНС РФ служебного регламента, норм служебной этики и не допускает действий, которые могут привести к использованию служебного положения в корыстных целях.

-  обеспечения сохранности и конфиденциальности вводимой информации.
8. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

проведение работы по установленным направлениям деятельности Отдела, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию; 

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными и республиканскими законами, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления.

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

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

     - решений о списании безнадежной к взысканию задолженности юридических и физических лиц.

    -других документов, предусмотренных инструкциями на рабочие места отдела урегулирования задолженности.

10. 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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  и  в  соответствии  с  требованиями Инструкции  по  делопроизводству  в  Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. 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. 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции,  главный государственный налоговый инспектор отдела урегулирования  задолженности  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: оказание информационных услуг налогоплательщикам по вопросам деятельности Отдела.

.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора  отдела  урегулирования  задолженности  оценивается по следующим показателям:

 снижению задолженности по налоговым платежам и внебюджетным фондам, подлежащей к взысканию;

своевременности и полноте применения комплекса мер принудительного взыскания.

 своевременности и правомерности принятия решений о списании задолженности безнадежной к взысканию;

 своевременности и правильности составления отчетности;

поступлению сумм в результате применения мер принудительного взыскания;

      своевременному исполнению контрольных заданий;

      отсутствию жалоб и судебных разбирательств по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей;
соблюдению требований к служебному поведению гражданского служащего, закрепленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79 –ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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 радикально 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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