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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности 
Управления Федеральной налоговой службы  
по Мурманской области 
ФИО
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности УФНС России по Мурманской области (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей               федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента             Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-070.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности.

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

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 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 по направлению подготовки (специальности)                       «Экономика и управление», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Налоги и налогообложение», «Финансы и кредит».
6.2 Без предъявления к стажу.

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: Налогового Кодекса Российской Федерации и принятые в соответствии с ним Федеральные законы, Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)», законодательных актов о налоговой службе и налоговой системе; законодательных и нормативно-инструкционных материалов по налогам и другим обязательным платежам в бюджет и государственные внебюджетные фонды; гражданского и уголовного законодательства в         пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей.
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: правил делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, порядка организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; порядка организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; основных причин образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятий и мер принудительного взыскания задолженности.

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права и ее признаки; предметы и методы правового регулирования; понятие нормативного правого акта (проекта); процедуры рассмотрения  обращений, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, работа с данными информационных ресурсов; 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; наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня; процедуры рассмотрения обращений граждан; принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора), принципов предоставления государственных услуг.

6.6. Наличие базовых умений: должен обладать базовыми умениями работы с электронной почтой; графическими и электронными документами, с деловой корреспонденцией; информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет).
6.7. Наличие профессиональных умений: системно мыслить; планировать и рационально использовать рабочее время; достигать результата; совершенствовать свой профессиональный уровень; 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.

6.8. Наличие функциональных умений: подготовки методических рекомендаций, разъяснений; подготовки аналитических, информационных и других материалов; осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; владения иностранными языками.
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 – 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, старший государственный налоговый инспектор обязан:

· при решении вопросов, входящих в компетенцию отдела, выполнять распоряжения  начальника отдела, в его отсутствие – лица, замещающего начальника отдела, предъявляемых ими в соответствии с разграничением их обязанностей и полномочий;

· в установленном порядке запрашивать и получать от других подразделений УФНС России по Мурманской  области,  подведомственных инспекций, организаций материалы и документы, необходимые для деятельности отдела, в том числе материалы статистической и бухгалтерской отчетности,  а также знакомиться с указанными материалами в  местах  их нахождения;

· участвовать в аудиторских проверках  внутреннего аудита, аудиторских проверках  (тематических и дистанционных) внутреннего аудита работы инспекций, Межрайонных инспекций области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· формировать статистические отчеты, а также другие отчеты по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· выполнять комплекс мероприятий, направленный на снижение задолженности;

· проводить анализ состояния задолженности по платежам в бюджет и внебюджетные фонды на основе данных,  представляемых инспекциями по городам и районам Мурманской области;

· предоставлять сведения о сложившейся задолженности и принимаемых налоговыми органами мерах по ее погашению для информации  органов  государственной власти и управления, а также ФНС России;

· рассматривать письма, заявления и жалобы юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам, связанным с задолженностью по платежам в бюджет и внебюджетные фонды, а также подготовка ответов инспекциям на их запросы по организации работы с задолженностью;

· отвечать инспекциям на их запросы по организации работы по взысканию задолженности;

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

· проводить анализ и обобщение отчетов, информации, полученных от инспекций области, и направлять сводные отчеты и информации в ФНС России;

· предоставлять информацию по запросам ФНС и других налоговых органов в отношении стратегических предприятий;

· формировать аналитическую информацию;

· контролировать действия инспекций по своевременному принятию мер принудительного взыскания с помощью удаленного доступа;

· осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с картами внутреннего контроля отдела;

· соблюдать налоговую тайну;

· 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.

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

· получать информацию, содержащуюся в автоматизированной базе данных на региональном уровне;

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

· принимать  участие в семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;

· вносить предложения  по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, по улучшению  работы  Управления по контролируемому направлению;

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

· допуск к статистической отчетности, формируемой Управлением, и полномочия по обработке ее на средствах вычислительной техники: просмотр, печать, копирование на зарегистрированные магнитные носители;

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

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела 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», положением об управлении ФНС России по Мурманской области, утвержденным руководителем ФНС России 15 мая 2015  года, положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления,  поручениями руководства управления.

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 работы  по реализации задач и функций на закрепленном участке;

·  оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела урегулирования задолженности;

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

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

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор 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 урегулирования задолженности;

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

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:

· 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.

15. Старший государственный налоговый инспектор 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
 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 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», 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 выполняет организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением: 

- 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
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.

