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Должностной регламент
 государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  инспекции  Федеральной налоговой службы по городу Орску 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», – 11-3-4-096

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Орску Оренбургской 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 отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  осуществляются приказом инспекции   Федеральной налоговой службы по г. Орску Оренбургской области (далее - инспекция).

Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства (далее – Отдел).

В случае служебной необходимости замещает старшего государственного налогового инспектора Отдела.

Во время отсутствия данного гражданского служащего его замещает   старший государственный налоговый инспектор  Отдела.
В своей работе государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  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»;

- Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности  

   ФНС России и территориальных органов ФНС России;

- Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности  

   государственного гражданского служащего;
- Положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства;
- Настоящим должностным регламентом, инструкциями на рабочие места; в случае если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими документами.
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 государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а). Квалификационные требования к образованию:

В соответствии со статьей 12 Федерального закона № 79-ФЗ старший государственный налоговый инспектор Отдела должен иметь высшее профессиональное  образование. 

б). Квалификационные требования к стажу гражданской службы или к стажу работы по специальности.

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих» для замещения должности  государственного налогового инспектора Отдела требования к стажу не предъявляются.

 Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам.

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России, установлены приказом ФНС России от 14.05.2012 № ММВ-7-4/303@ и приказом ФНС России 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@  «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы». 
в). 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; 

основы управления и организации труда,

нормы делового общения,

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

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

служебный распорядок Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Орску Оренбургской области;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

г). Государственный налоговый инспектор отдела должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных  руководством задач;

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

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

эффективного планирования служебного времени,

анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере,

использования опыта и мнения коллег,

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  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".

5. 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 инспекции Федеральной налоговой службы по г. Орску Оренбургской области, утвержденным руководителем управления ФНС России  по Оренбургской области от «19»_июня__2006 г., положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Оренбургской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об ИФНС России по г. Орску Оренбургской области на государственного налогового инспектора Отдела возлагается следующее: 

- обеспечивать выполнение возложенных на Отдел задач и функций;

- консультировать налогоплательщиков по вопросам правильности перечисления налогов во все уровни бюджетов, по кодам бюджетной классификации;

- принимать меры по своевременному и полному принятию мер принудительного взыскания задолженности по физическим лицам по имущественных налогам;
- проводить самостоятельные зачеты по решению налоговых органов по физическим лицам по имущественным налогам; 

- организовывать взаимодействие со службой судебных приставов по вопросам взыскания задолженности согласно статьи 48 НК РФ;

- своевременно вводить в базу данных документы, поступающие от службы судебных приставов в целях поддержания базы в актуальном состоянии;

- принимать участие в совместных рейдах со службой судебных приставов;

- готовить пакет документов для передачи в другой налоговый орган по физическим лицам;
- изучать законодательство, накапливает инструктивные материалы, консультировать налогоплательщиков по вопросам применения налогового законодательства,    

- обеспечивать качество подготовки, правильность составления и  утверждение документов, представляемых на подпись руководству. 

- соблюдает порядок учета, обращения и хранения документов как содержащих конфиденциальную информацию, так и не содержащих ее. 

- вести делопроизводство на закрепленном участке.

- выполнять другие поручения руководства инспекции и начальника отдела,

- представлять  в установленном порядке  и в надлежащие сроки начальнику Отдела отчетов о проделанной работе  за соответствующие периоды;
- осуществлять работу на компьютере, в том числе распечатку и выемку нормативных и рабочих материалов;

- рационально использовать  знания и опыт, повышает свою квалификацию;

- соблюдать правила внутреннего служебного распорядка и  дисциплину труда при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

-обеспечивать сохранность служебного удостоверения;

-исполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-осуществлять иные функции, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России , УФНС России по Оренбургской области и Инспекции.
Исходя из установленных полномочий государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:

-  подготавливать и вносить начальнику Отдела, заместителю начальника Отдела предложения  по совершенствованию  работы Отдела;

-  подготавливать проекты ответов на запросы государственных органов,  налоговых органов, а также на письма, заявления и жалобы граждан ;

-  на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-  на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

-  на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

-  на защиту сведений о гражданском служащем;

-  на должностной рост на конкурсной основе;

-  на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным     Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным   Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным  Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

-  на иные права, установленные законодательством. 

         6. Государственный налоговый инспектор отдела несёт персональную ответственность за неисполнение   (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с  функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
- за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих функций;

- за  качественное и своевременное выполнение возложенных задач и осуществление 

  своих  функций;

- за соблюдение законодательства РФ и нормативных правовых актов, ведомственных 

  приказов и указаний;

- за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела; 

- за соблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного 

   распространения;

-  за  соблюдение служебной и  исполнительской дисциплины.

Государственный налоговый инспектор отдела 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

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- переадресовывать документы;

- исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

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

          - подготовки, сбора и анализа закрепленной отчетности для представления в УФНС 

             России по Оренбургской области; 

          - подготовки, сбора и анализа информации для подготовки ответов на поступающие запросы налогоплательщиков и заинтересованных лиц в соответствии с законодательством в пределах своей компетенции;

          - подготовки, сбора, анализа информации для направления в службу судебных приставов;

          - подготовки, сбора, анализа информации для налогоплательщиков с целью организации разъяснительных мероприятий (семинаров, круглых столов и других, мероприятий,  направленных на повышение налоговой грамотности налогоплательщиков);

          - взаимодействия между отделами инспекции и обмена информацией в рамках              исполняемых обязанностей; 

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

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

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

10. Государственный налоговый инспектор отдела обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, организационного, информационного     обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел: разрабатывает и готовит проекты приказов, связанных с деятельностью  структурного подразделения в пределах своей компетенции.
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

11. Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с требованиями  Инструкции по делопроизводству Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Орску Оренбургской области, утвержденной приказом ИФНС России по г. Орску  от 02.06.2008 г. № 95.

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела 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.

Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением государственным налоговым инспектором отдела должностных обязанностей,  предусматривает:

- осуществление своей деятельности во взаимодействии с другими структурными подразделениями Инспекции на основе планов, составленных по направлениям работы Инспекции;

-  запросы и получение от отделов Инспекции рекомендаций, предложений и заключений по вопросам, входящим в сферу деятельности;

- взаимодействие с государственными органами, организациями по вопросам, входящим в сферу деятельности;

- представление информации по запросам Управления ФНС России по Оренбургской области;

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 своей компетенции, государственный налоговый инспектор отдела  Инспекции осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 

- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков об имеющеейся задолженности, сроках и способах ее погашения, а также о принятом комплексе мер принудительного взыскания задолженности;

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.

Начальник отдела                                        
урегулирования задолженности и                          ____________                         

обеспечения процедур банкротства                            (подпись)               
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