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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 
России № 7 по Оренбургской области 
___________________ А.А.Джанумов
от "___"_________2016г.



Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 7 
по Оренбургской 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», – 
11-3-4-095
I. Общие положения

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

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области (далее – инспекция).

3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.
4. На время отсутствия на рабочем месте (отпуск, болезнь и др.) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, функции, возложенные на старшего государственного налогового инспектора в части взыскания задолженности физических лиц по имущественным налогам, выполняет главный государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.
5. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется:

Конституцией Российской Федерации

Налоговым кодексом Российской Федерации

Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506;

Положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России  № 7 по Оренбургской области;

иными законодательными актами и письмами, разъяснениями регламентирующими деятельность отдела.

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

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) по стажу работы – без предъявления требований к стажу;

в) наличие профессиональных знаний, включая знание:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;

 указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;

правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан;

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области;

порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству;

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;

должностного регламента;

основ управления и организации труда;

форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления.

г) наличие профессиональных навыков:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма;

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;

использования опыта и мнения коллег.
Старший государственный налоговый инспектор должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой; законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурного подразделения инспекции; приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления.
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, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Старший 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 инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Оренбургской области  06.10.2015 г., положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Оренбургской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства: 

а)  применяет  комплекс мер принудительного взыскания в соответствии со ст.  48, ст. 67, 70 Налогового кодекса РФ;
б) проводит мониторинг состояния динамики и причин образования задолженности  по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему в соответствии со ст.  69, 70, 48 Налогового кодекса РФ налогоплательщиков физических лиц;
в) проводит мониторинг дисциплины взыскания по имущественным налогам в отношении физических лиц в соответствии со ст.  69, 70, 48 Налогового кодекса РФ;
г) осуществляет  принудительное взыскание задолженности с налогоплательщиков - физических лиц по имущественным налогам в соответствии со ст.  69, 70, 48 Налогового кодекса РФ 

 - выбирает и передает в отдел камеральных проверок № 2 и  правовой отдел  требования, направленные физическим лицам, для последующей подготовки комплекта документов для взыскания задолженности в судебном порядке;

 - формирует и передает  по реестру в правовой отдел решения о взыскании налога, сбора, а также пени за счет имущества физического лица для подготовки искового заявления;

 - передает полученные из суда исполнительные листы  и судебные приказы по физическим лицам на исполнение в службу судебных приставов, работодателю, иным лицам, выплачивающим доход;

 - формирует и передает в правовой отдел отзывы исковых заявлений по реестру налогоплательщиков, погасивших задолженность;
           д) подготавливает информационные материалы для руководства Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области по  имущественным налогам в отношении физических лиц, находящимся в компетенции отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства в соответствии со ст.  69, 70, 48 Налогового кодекса РФ; 
           е)     ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов (передача на хранение в архив исполнительных документов по взысканию задолженности с физических лиц; заверение соответствия копий документов подлинникам);
            ж) ведет в полном объеме информационные ресурсы журналов принудительного взыскания недоимки и обеспечения процедур банкротства, утвержденных приказами МНС РФ от 03.09.2004 № САЭ-3-29/489@ и от 02.08.2004 № САЭ-3-19/454@;  

подготавливает материалы для проведения комиссий и рабочих групп по вопросам урегулирования задолженности; 

             з) осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления, расположенными на территории, подведомственной Инспекции по вопросам взыскания задолженности физических лиц;

            и) обеспечивает выполнение функций, предусмотренных положением об отделе и настоящей должностной инструкцией в соответствии с технологическими процессами и инструкциями, утвержденными приказами Федеральной налоговой службы России;

           к) проводит обработку персональных данных в строгом соответствии с порядком доступа  к информационным, программным и аппаратным ресурсам  объекта информатизации;

          л) обеспечивает конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;

          м)  выполняет правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;

          н) немедленно извещает ответственного за  обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

          о) содействует ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью;
          п) в целях качественного исполнения своих обязанностей использует в работе сведения, полученные из федеральных информационных ресурсов;
р) обеспечивает сохранность служебного удостоверения.
 9. 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

10. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

а)  внесение предложений на рассмотрение  начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области, заместителю начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области, осуществляющему координацию и контроль деятельности отдела, начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства,  по вопросам деятельности отдела.

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

а) осуществления возложенных на отдел функций, в том числе, выполнение в рамках компетенции отдела программ, планов и показателей деятельности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области.
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
12. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

планов работы отдела;

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции и начальника отдела.
13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

приказов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
решений о взыскании за счет имущества налогоплательщиков - физических лиц,   решений о возврате (зачете), решений об отказе в проведении возврата (зачета), уведомлений о произведенном зачете (возврате), требований (уточненных требований)   об уплате налога, решений о взыскании налога за счет денежных средств налогоплательщика, поручений на продажу валюты, решений о списании задолженности, запросов в регистрирующие органы,  решений  о приостановлении операций по счетам, формируемых гражданскими служащими отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции и начальника отдела.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

14. 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

15. Взаимодействие старшего 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

16. Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

Заместитель начальник отдела 

урегулирования задолженности и 

обеспечения процедур банкротства  

Межрайонной ИФНС России № 7

по Оренбургской области                                  ________________        Е.В.Хайретдинова
                                                                                         (подпись)               

