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Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 7 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», – 
11-3-4-096
I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 7 по Мурманской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2.Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказами Межрайонной ИФНС России № 7 по Мурманской области (далее – инспекция).

3.Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

4.В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации», № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы России по Мурманской области и иных федеральных органов исполнительной власти, положением об Инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

5. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) 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;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов управления;

г) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня. 

Знания:

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.

Навыки:

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами;

подготовки презентаций;

использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.

д) наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня:

Знания и навыки работы с системами:
информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

         6. Основные права и обязанности 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 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

7. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной  ИФНС России № 7 по Мурманской области   на государственного налогового инспектора отдела  урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства возлагается следующее:

7.1.подчиняется   начальнику отдела  урегулирования задолженности и обеспечение процедур банкротства, а в его отсутствие – заместителю начальника отдела  урегулирования задолженности и обеспечение процедур банкротства; 
7.2.корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

          7.3.добросовестно исполнять свои должностные обязанности;

          7.4.соблюдать ограничения, связанные с государственной службой;

          7.5.соблюдать требования Служебного распорядка Инспекции;

          7.6.обеспечивать взаимодействие с другими отделами Инспекции;

          7.7.готовить материалы на списание безнадежной к взысканию задолженности по физическим лицам;

         7.8.для составления отчетности готовить материалы об исполненных, выставленных и возвращенных инкассовых распоряжениях, направленных заключениях на зачет или возврат излишне уплаченных сумм налога и сбора в целом по всем налогоплательщикам и в разрезе каждого и в установленные сроки предоставляет информацию и составляет отчеты;

        7.9.готовить письма по вопросам, касающимся постановлений о взыскании задолженности за счет имущества должника, постановлений о взыскании задолженности за счет имущества должника, выставления инкассовых распоряжений на бесспорное взыскание задолженности по налогам и сборам, а также зачетов, возвратов излишне уплаченных сумм налогов и сборов;

        7.10.осуществлять     контроль   за  состоянием  дел  с   недоимкой   по   каж​дому   виду   налога   и   принимать   эффективные   меры   к   ее   сокращению, готовить материалы для взыскания задолженности с физических лиц, готовить перечень   плательщиков  для     взыскания задолженности за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков, формировать решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщика ли налогового агента в банках;
        7.11.в   установленные   сроки   составлять   информацию   и   отчеты   о  результатах  проведенной   работы;

        7.12.при обращении налогоплательщика проверять правильность перечисления  денежных средств плательщика на счета бюджетов;

        7.13.в связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения начальника отдела;

        7.14.знать ПК «Система ЭОД» в пределах предоставленных полномочий
        7.15.выполняет функции соответствующие РМ9-2, РМ 9-3, РМ 9-6, РМ 9-7
        7.16.соблюдать  правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, правил пожарной безопасности, техники безопасности,  исполнительской дисциплины;

        7.17.соблюдать внутриобъектовый и пропускной  режим, установленный в  Инспекции;

        7.18.соблюдать защиту прав и законных интересов граждан;

        7.19. соблюдать законность в деятельности Инспекции;

        7.20.реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

        7.21.вносить предложения о совершенствовании налогового законодательства;

        7.22.ввести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

7.23.участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции, установленных для отдела форм отчетности, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов;

7.24.исполнять распоряжения вышестоящих руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

7.25.соблюдать конфиденциальность при работе со сведениями, являющимися служебной тайной; 

7.26.соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; а также не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения государственной службы;

7.27.строго выполнять требования политики информационной безопасности и других нормативно-методических документов по обеспечению информационной безопасности в Инспекции;

7.28.сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

7.29.представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах (расходах) и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера; 

7.30.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;

7.31.постоянно повышать свой профессиональный уровень, поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

7.32.осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления ФНС России по Мурманской области, Инспекции;
8. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

9. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела  урегулирования задолженности и обеспечение процедур банкротства вправе принимать или принимает решение по вопросам:

· организации работы своих функциональных обязанностей;

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

· иным вопросам.  

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

10. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих,  иных  решений  в  части технического, организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

· подготовки проектов приказов и иных распорядительных документов по инспекции;

· подготовки проектов плана работы отдела;

· подготовки проектов нормативных актов, утвержденных местными органами государственной власти по вопросам налогового администрирования;

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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

       12.  Служебное взаимодействие государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется  административными  регламентами ФНС России, Управления, Инспекции и предусматривает:

· подготовку проекта ежегодного плана работы и прогнозные показатели деятельности отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, а также отчетов об их исполнении;

· направление в установленном порядке запросов  и получение информации из внешних источников, необходимых для осуществления функций отдела;

· осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

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

13. Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.
