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Должностной регламент

государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства ИФНС России по Сургутскому району 
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
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 Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, в части урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.


 3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» в части, относящейся к сфере деятельности по урегулированию задолженности и обеспечению процедур банкротства.


4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 


6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства (далее – Отдел) устанавливаются следующие требования:


6.1. Наличие высшего образования минимального уровня профессионального образования – бакалавриат.

6.2. 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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела, 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, 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


7. 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».


8. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства на государственного налогового инспектора возлагается следующее:

8.1 соблюдение законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, а также принятых в соответствии с ним ненормативных правовых актов;


8.2 принятие решений о взыскании задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации в отношении физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями в соответствии со статьей 48 Налогового кодекса Российской Федерации и направление заявлений на выдачу судебного приказа в судебные органы;


8.3 подготовка и направление в органы прокуратуры постановления о  наложении ареста на имущество налогоплательщика в соответствии со статьей 77 Налогового кодекса Российской Федерации;


8.4 направление в адрес работодателей, кредитных учреждений, службы судебных приставов судебных приказов в целях взыскания задолженности;


8.5 взаимодействие с Федеральной службой судебных приставов Российской Федерации (ФССП России) в части обеспечения участия специалиста в исполнительном производстве, возбужденном по постановлению налогового органа, реализации плана  совместных мероприятий  ФНС России и ФССП России, а также в рамках статьи 47 Налогового кодекса Российской Федерации;


8.6 участие в комиссиях по урегулированию задолженности с участием работников службы судебных приставов, правоохранительных органов и органов исполнительной власти регионального и местного уровня;


8.7 проведение информационной работы с должниками в рамках полномочий отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства;


8.8 выполнение поручений начальника отдела, касающихся функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.


8.9 подготовка ответов на письменные обращения налогоплательщиков;


8.10 соблюдение требований по информационной безопасности в Инспекции, выполнять технические требования и рекомендации, предусмотренные Руководством по информационной безопасности Инспекции;


8.11 соблюдение запрета разглашать и передавать третьим лицам без письменной санкции руководства Инспекции сведения конфиденциального характера, персональные данные, которые станут известны  в процессе исполнения должностных обязанностей.


8.12 при необходимости может привлекаться к исполнению следующих обязанностей:


- проведение зачетов или возвратов излишне уплаченных или излишне взысканных сумм налога, сбора, а также пени;


-  подготовка и проверка материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков;


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


9.1 на защиту своих персональных данных;


9.2 на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


9.3 на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с 
Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;


10. Иные обязанности государственного налогового инспектора:


10.1. соблюдение законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;


10.2. своевременное и точное исполнение обязанностей, возложенных должностным регламентом, поручений начальника (заместителя начальника) Инспекции, начальника (заместителя начальника) Отдела;


10.3. обобщение и анализ материалов по вопросам, входящим в компетенцию государственного налогового инспектора;


10.4. соблюдение законных интересов предприятий, их должностных лиц и граждан;


10.5. участие в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов в соответствии с отраслевой направленностью Отдела;


10.6. ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью Отдела;


10.7. участие в подготовке ответов на устные, письменные и иные обращения налогоплательщиков;


10.8. оказание практической помощи вновь принятым специалистам;


10.9. своевременное исполнение, закрытие документов, поступающих по ПК «Lotus Notes»;


10.10. ведение в установленном порядке делопроизводства.      

11. Государственный налоговый инспектор  осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции).



12. Специалист 1 разряда 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


13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- внесения предложений начальнику Отдела, а при необходимости начальнику Инспекции по вопросам совершенствования работы Отдела и улучшению взаимодействия между отделами, а также по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;


- запроса и получения от других отделов  инспекции сведений и документов для исполнения функциональных обязанностей и выполнения полученных заданий;


- использования удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

- принятия решений о возврате (зачете) в порядке статьей 78 Налогового Кодекса Российской Федерации по инициативе налогового органа.


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

- запросов и контроля своевременности представления в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции из других отделов справок, расчетов, и иных материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;


- выбора адресата при направлении судебных приказов для исполнения (работодатель, кредитное учреждение, служба судебных приставов).


- формирования установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;


- проведения технических учеб по вопросам, входящим в компетенцию государственного налогового инспектора.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов (или) проектов управленческих решений


15. В пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов  управленческих и иных решений в части методологического, технического,  информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам входящих в исполнение должностных обязанностей,  подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

16. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:


- положений об Отделе и Инспекции;


- графика отпусков гражданских служащих Отдела;


- иных актов по поручению начальника Отдела и руководства Инспекции;
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих решений и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений


17. 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


18. Взаимодействие 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 года № 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 статей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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


19. Государственный налоговый инспектор в пределах своей компетенции оказывает государственные услуги по бесплатному информированию 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.
IX.  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности


20. 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 организовать 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.

