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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 
по Мурманской области 
___________________      О.Ю. Савченко
          (подпись)                 (фамилия, инициалы)

от "___" января 2016 г.



Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 
отдела урегулирования задолженности Управления 
Федеральной налоговой службы по Мурманской области 
(УФНС России по Мурманской области)
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», –  11-3-3-069

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности УФНС России по Мурманской области относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Мурманской области (далее - Управление).

1.3. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется  руководителю Управления, начальнику отдела, в период временного отсутствия начальника отдела заместителю начальника отдела. 
1.4. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора исполнение обязанностей по данной должности возлагается на сотрудников отдела - 

1.5. В своей деятельности  главный государственный налоговый инспектор отдела 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  Налоговым кодексом Российской Федерации; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности Управления; Положением об Управлении,  иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, 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

2.1. 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) наличие профессиональных знаний, включая 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 применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
г) наличие профессиональных знаний в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, 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;
наличие профессиональных навыков работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с базами данных, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

д) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня для работы с системами управления государственными информационными ресурсами по информационному взаимодействию с органами государственной власти – владельцами базовых государственных информационных ресурсов – ПФ РФ, Росводресурс, ФМС, а также использованию базовых государственных информационных ресурсов ФНС России –  Журнал «ПВН».

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора  отдела, 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 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 об управлении ФНС России по Мурманской области, утвержденным руководителем ФНС России 14 мая 2015 года, положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления,  поручениями руководства управления.

Обязан:
- при решении вопросов, входящих в компетенцию отдела, выполнять распоряжения  начальника отдела, в его отсутствие заместителя начальника отдела, предъявляемых ими в соответствии с разграничением их обязанностей и полномочий;

-  в пределах функциональной компетенции принимать участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам;


- соблюдать налоговую тайну в соответствии со ст.32 и 102 Налогового кодекса Российской Федерации;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, соблюдать порядок допуска к компьютерной информации. Не создавать и не распространять вредоносные программы для ПЭВМ,  не нарушать правила эксплуатации ПЭВМ и правила работы в сети;


- проводить анализ работы Инспекций с использованием удаленного доступа к СЭОД по вопросам своевременности и полноты применения мер принудительного взыскания в соответствии со статьями 45, 46, 47, 48, 69, 70, 76, 78, 79, 176 НК РФ;

- участвовать в аудиторских (тематических, дистанционных) проверках внутреннего аудита работы инспекций, межрайонных инспекций области; 

- рассматривать обращения налогоплательщиков, а также нижестоящих налоговых органов по вопросам урегулирования задолженности;

- формировать и представлять в ФНС России в установленные сроки статистическую налоговую отчетность;

- прорабатывать  методические  рекомендации  и указания ФНС России и доводить до нижестоящих налоговых органов;


- оказывать  методическую и практическую помощь налоговым органам по урегулированию задолженности по налогам и сборам, по повышению эффективности её взыскания;

- заниматься вопросами проведения реструктуризации задолженности предприятий в   бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды, а также формировать проекты решений об изменении сроков уплаты налогов, сборов и пеней в установленном порядке;


- формировать аналитическую информацию, на ее базе создавать презентации к докладам начальника отдела и руководства Управления;


- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления.

- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.

- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

- подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления.

- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;


- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

-  соблюдать правила служебного распорядка.

Имеет право: 
- получать информацию, содержащуюся в автоматизированных базах данных регионального уровня по вопросам,  входящим в компетенцию отдела урегулирования задолженности и  обеспечения процедур банкротства;

- вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы отдела по вопросам урегулирования задолженности;

-   принимать участие в семинарах по вопросам урегулирования задолженности;

- в установленном порядке получать от отделов управления, нижестоящих налоговых инспекций информацию и документы, необходимые для деятельности отдела, в том числе статистическую и налоговую отчетность, а также знакомиться с указанными материалами в местах их нахождения;


- допуска к статистической отчетности, формируемой управлением, и полномочия по обработке ее на средствах компьютерной техники: формирование, просмотр, печать, копирование на зарегистрированные магнитные носители;

- на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

3.3. Главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:
-  за качество подготовки документов в соответствии с его компетенцией;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций;

-за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

-за несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению гражданского служащего, предусмотренных Федеральным законом № 79-ФЗ.
3.4. В пределах, установленных Федеральным законом № 79-ФЗ, на главного государственного налогового инспектора могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- предупреждение о неполном должностном соответствии;

- освобождение от замещаемой должности государственной гражданской службы;

- увольнение с государственной гражданской службы.

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

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

-  организации работы  по реализации задач и функций на закрепленном участке;

- оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела;

-  организационно-методического руководства нижестоящими налоговыми органами по предмету деятельности отдела;

- соответствия представленных информаций, статистической отчетности требованиям методических рекомендаций ФНС России, их достоверности и полноты.

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

-   организации работы  по реализации задач и функций на закрепленном участке;

- оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела;

- соответствия представленных информаций, статистической отчетности требованиям методических рекомендаций ФНС России, их достоверности и полноты.

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 вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- заключений по жалобам, обращениям налогоплательщиков по вопросам компетенции отдела;

- планов работы по вопросам деятельности отдела;

- отчетов о выполнении плана, заданий, подготовке мероприятий или поручений, проведении мероприятий;

- докладных записок адресованных Руководителю;

- справок;

- обзоров;

- докладов;
- предложений;

- пояснительных записок;

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

- проектов решений об изменении сроков уплаты налогов, сборов и пеней в установленном  порядке проектов положений об отделе и управлении;

- заключений и докладных записок на письма, жалобы налогоплательщиков;

- иных актов по поручению  руководства управления.

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 определяет сроки рассмотрения проектов управленческих и иных решений, в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы и управления и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  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
8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет                                                           организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением Федеральной налоговой службы России по Мурманской области: 
- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

- разъяснения юридическим и физическим лицам вопросов, отнесенных к компетенции отдела;

- услуги по принудительному взысканию задолженности.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. 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;

 учитывается степень участия в достижении таких показателей, как:

-  снижение задолженности по налоговым платежам;

-  эффективность применения мер принудительного взыскания.
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