Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедуры банкротства Межрайонной инспекции ФНС России №23 по Свердловской 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 процедуры банкротства (далее – отдел) Межрайонной инспекции ФНС России №23 по Свердловской 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 приказом начальника Межрайонной инспекции ФНС России №23 по Свердловской области (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности выполняет другой государственный налоговый инспектор.

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 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 ФНС России; решениями и постановлениями органов  представительной и  исполнительной власти Свердловской области и органов местного самоуправления, принятыми в пределах их компетенции по вопросам налогов и сборов, приказами, распоряжениями, инструкциями и указаниями Минфина России, ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области (далее - Управление), положением о Межрайонной ИФНС России № 23 по Свердловской области, положением об отделе, приказами, указаниями, распоряжениями начальника Инспекции, должностным регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими распорядительными 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 старшего 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 правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил  и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 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;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению 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 техники; использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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 об Межрайонной инспекции ФНС России №23 по Свердловской области утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области «02» Августа 2011г., положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедуры банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе на старшего государственного налогового инспектора отдела возлагаются следующие обязанности:

· Действует в строгом соответствии с Налоговым кодексом РФ и иными нормативно-правовыми актами России;

· Принимает меры по повышению эффективности своей работы, разрабатывает предложения по ее совершенствованию и устранению выявленных недостатков;

· С учетом оснований, предусмотренных законодательством, по заданию Управления либо самостоятельно выбирает объект (должника) для подготовки документов для инициирования процедуры банкротства, формирует необходимые для этого пакет документов;

· Оформляет проект решения о подаче в арбитражный суд заявления о признании должника несостоятельным (банкротом) и согласовывать его в установленные сроки; 

· Оформляет заявления в арбитражный суд заявления о признании должника несостоятельности (банкротом) в установленные сроки; 

· Принимает участие в судебных заседаниях по делам от несостоятельности (банкротстве) должников;

· При наличии оснований обжалует принятые судебные акты в установленном законодательством порядке;

· Осуществляет контроль за проведением процедуры банкротства и соблюдением установленной очередности удовлетворения требований кредиторов. Ведет учет организаций, в отношении которых возбуждены процедуры банкротства;

· Осуществляет взаимодействие с арбитражными управляющими по вопросу погашения кредиторской задолженности по обязательным платежам. Представляет интересы инспекции на собраниях кредиторов;

· Подготавливает материалы для заявления требований РФ в реестр требований кредиторов;

· Осуществляет анализ отчетов арбитражных управляющих и выносит соответствующие заключения по ним;

· Ведет Журналы обеспечения процедур банкротства в ПК «ЭОД»;

· Обеспечивает своевременную и качественную подготовку отчетов, контрольных заданий Управления ФНС России по Свердловской области по контролируемым отделом вопросам, принимает меры по устранению выявленных нарушений;

· Сообщает налогоплательщику о каждом ставшем известным налоговому органу факте излишней уплаты налога и сумме излишне уплаченного налога в течении 10 дней со дня обнаружения такого факта в соответствии со ст.78 НК РФ.

· Принимает участие в семинарах, проводимых Управлением ФНС России по Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· Корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;

· В своей работе руководствуется положением об отделе. Исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;

· Ведет в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов отдела;

· Поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;

· Обеспечивает конфиденциальность и сохранность сведений, составляющих налоговую и иную тайну, охраняемую законом, не разглашает информацию, ставшую известной при исполнении должностных обязанностей, соблюдает порядок работы с документами для служебного пользования;

· Соблюдает правила эксплуатации вычислительной техники, правила пожарной безопасности и требования гражданской обороны;

· Соблюдает служебный распорядок инспекции  и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

· Обеспечивает сохранность вверенного имущества инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов;

· Проходить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;

· Строго выполняет основные обязанности гражданского служащего, определенные ст. 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· В пределах своей компетенции осуществляет информационную работу по подготовке ответов на запросы правоохранительных органов, ведомств, организаций и учреждений с учетов требований законодательства по защите информации;

· На постоянной основе осуществляет самоконтроль для своевременного выявления и устранения нарушений;

· Эффективно заменяет отсутствующего работника, в случае болезни, отпуска, командировки;

· Выполняет другие функции по поручению начальника отдела; 

· Уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склонения гражданского служащего к совершению коррупционных правонарушений.  

Основные права государственного налогового инспектора в работе  определены статьей 14 Федерального  Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:

· Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· Ознакомление с должностным регламентом и иными 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;

· Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

· Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

· Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности инспекции;

· Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

· Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

· Защиту сведений о гражданском служащем;

· Должностной рост на конкурсной основе;

· Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

· Членство в профессиональном союзе;

· Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами;

· Проведение по его заявлению служебной проверки;

· Защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

· Медицинское страхование в соответствии с федеральным законодательством;

· Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

· Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законодательством;

· Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового администрирования;

· Вступление в служебные взаимоотношения со специалистами отдела и других отделов Управления, начальниками и специалистами других отделов Инспекции по вопросам исполнения заданий и представления необходимых документов в пределах исполнения должностных обязанностей. Получение необходимых для работы справок, расчетов и иных документов и сведений. Ознакомление с необходимыми документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;

· Совместно с юридическим отделом готовить и предъявлять в суды общей юрисдикции или арбитражные суды иски по вопросам, контролируемым отделом;

· Участие в производственных совещаниях, проводимых в отделе, в собраниях и семинарах, осуществляемых Инспекцией;

· Ведение приема должностных лиц (уполномоченных представителей) налогоплательщика (налогового агента, плательщика сборов и взносов), осуществление необходимой переписки в пределах полномочий отдела;

· Участие в семинарах и совещаниях, проводимых вышестоящими налоговыми органами по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

· Работу с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

· Осуществление иных прав, предусмотренных Положением об отделе и иными нормативными актами.

6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за следующие нарушения:

· Некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей (функций), возложенных на него должностным регламентом;

· Несоблюдение законов Российской Федерации, нормативно-правовых требований Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций, методических рекомендаций и контрольных заданий ФНС России, Управления;

· Неисполнение распорядительных актов, поручений начальника Инспекции, за бездействие и неполное исполнение обязанностей, за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, служебную и налоговую тайну, в том числе обрабатываемых на персональном компьютере или в системе ЭОД и СЭД;

· Разглашение государственной, служебной и налоговой тайны, иной  конфиденциальной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· Нарушение порядка обращения с документами для служебного пользования;

· Несоблюдение ограничений, нарушений запретов и не исполнение обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008  № 273-ФЗ;

· Утрата (порча) служебного удостоверения (в соответствии с Положением о служебном удостоверении работника Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 01.03.2007 № ММ-3-15/94@);

· Несоблюдение правил техники безопасности и эксплуатации ПЭВМ;

· Несоблюдение служебного распорядка Инспекции, трудовой и исполнительской дисциплины и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

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

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

- организации своей работы по установленным направлениям деятельности отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедуры банкротства, направленной на реализацию возложенных на него задач и функций;

-Иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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

-Выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

-Реализации законодательства Российской Федерации, положения о ФНС России, поручений ФНС России, поручений УФНС России по Свердловской области, положения об Инспекции, положения об отделе, административного регламента инспекции;

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

-Иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами. 

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

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

-В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, подготовки нормативных актов, утвержденных государственными органами Свердловской области, по вопросам подведомственной сферы, иным вопросам.

10. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-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. 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

12. 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

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- Создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений, действий или бездействия налогового органа и его должностных лиц;

- Информирование налогоплательщиков (налоговых агентов и плательщиков сборов) о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о 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.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

снижению задолженности по текущим платежам организаций, находящихся в процедуре банкротства;

снижению потерь от не включения задолженности по обязательным платежам в реестр требований кредиторов;

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.

