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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3
I. Общие положения
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3 (далее – Отдел и Инспекция) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.1. Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-069 (по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы согласно Указу Президента РФ от 31.12.2005 № 1574).

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности, регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется Приказом Начальника Инспекции. 

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие требования.

6.1.  Наличие высшего образования (без предъявления требований к стажу).

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка РФ (русского языка); основ Конституции РФ, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; основ информационной безопасности и защиты информации; общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1.
В сфере законодательства РФ: Налогового кодекса РФ (далее – НК РФ); Бюджетного кодекса РФ; Гражданского кодекса РФ, Кодекса об административных правонарушениях, Арбитражного процессуального кодекса, Уголовного кодекса, Федеральных законов от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Закона РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Указа Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Постановления Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказа Минфина России от 02.07.2012 № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) 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 по приему налоговых деклараций (расчетов)»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ                          «О государственной гражданской службе Российской Федерации; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; Указ Президента 10.12.2020 № 778 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О цифровых финансовых активах, цифровой валюте и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве; Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410 "О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов"; постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами), органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"; приказ Минфина России от 8 июня 2020 г. N 99н "Об утверждении кодов (перечней кодов) бюджетной классификации Российской Федерации на 2021 год (на 2021 год плановый период 2022 и 2023 годов)"; от 02.04.2019 г. N ММВ-7-8/164@ "Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию, и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам"; от 12.05.2015 г. N ММВ-7-8/190@ "Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года N 347-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации" недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности"; от 25.07.2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи"; от 16.12.2016 г. N ММВ-7-8/683@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами"; Приказ ФНС России от 14.08.2020 N ЕД-7-8/583@ "Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требований об уплате (возврате) налогов, сборов, страховых взносов, пени, штрафов, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам", Приказ ФНС России от 14.02.2017 N ММВ-7-8/182@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами и налогоплательщиками при осуществлении зачета и возврата сумм излишне уплаченных (взысканных) налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов", Приказ ФНС России от 11.05.2021 № ЕД-7-23/478@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами при заявительном порядке возмещения налога на добавленную стоимость (акциза) при проведении налогового мониторинга, а также формы и формата представления заявления о применении заявительного порядка возмещения налога на добавленную стоимость (акциза) в электронной форме», Приказ ФНС России от  17.02.2022 N ЕД-7-8/137@ «Об утверждении рекомендуемых форматов представления заявления, о возврате суммы излишне уплаченного (взысканного, подлежащего возмещению) налога (сбора, страховых взносов, пеней, штрафа) и заявления о зачете суммы излишне уплаченного (подлежащего возмещению) налога (сбора, страховых взносов, пеней, штрафа)»,  в электронной форме  и других.

6.3.2. Иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела.

6.3.3. Иных профессиональных знаний: основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основ налогообложения; основ финансовых и кредитных отношений; общих положений о налоговом контроле; принципов формирования бюджетной системы РФ; принципов формирования налоговой системы РФ; порядка проведения мероприятий налогового контроля; принципов налогового администрирования, соответствующих направлению деятельности отдела; взаимодействия с государственными органами и организациями; составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации;  знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; знание порядка организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов 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; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета организаций; порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), систематизация, порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм; выявление и уточнение невыясненных налоговых платежей, анализ и корректное ведение карточек расчетов с бюджетом;  анализ причин образования задолженности по обязательным платежам, ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; порядок принятия обеспечительных мер.  

6.4. Наличие функциональных знаний: знание Налогового кодекса Российской Федерации и принятых в соответствии с ним федеральных законов о налогах и сборах в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей; знание трудового и гражданского законодательства; умение работать с ПК «АИС Налог - 3» в пределах доступных режимов; изучение новых версий ПК «АИС Налог - 3»; ПК «Lotus Notes»,  знания MS Word, Excel, знание технологических процессов Инспекции; понятие и порядок урегулирования задолженности: изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, списание задолженности; анализ и корректное ведение карточек расчетов с  бюджетом; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства; системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; системы технической и противопожарной безопасности; основных мероприятий мобилизационной подготовки и других.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, обладать коммуникативной компетенцией.

6.6. Наличие профессиональных умений: практики применения законодательства РФ о налогах и сборах; работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов; практики применения законодательства о государственной гражданской службе и противодействии коррупции; 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; работа со сведениями и информационными ресурсами.

       6.7. Наличие функциональных умений: анализ причин образования задолженности по обязательным платежам, динамики и структуры, осуществлять порядок работы по эффективному урегулированию задолженности; принимать необходимые меры для своевременного и полного поступления платежей в бюджет РФ; порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, анализ и корректное ведение карточек расчетов с  бюджетом; признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также связанные с гражданской службой запреты, ограничения и требования, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, главный государственный налоговый инспектор обязан:

 - в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом;

- своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке обеспечивать соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;

- вести делопроизводство в установленном порядке и в соответствии с номенклатурой Отдела;

- знать технологические процессы Инспекции и инструкции на рабочие места Отдела;

- знать ПК «АИС Налог – 3» в пределах доступных режимов и постоянно совершенствовать уровень знаний по данному направлению;

-  изучать возможности новых версий ПК «АИС НАЛОГ – 3» и применять их в работе;

-  соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- соблюдать налоговую, служебную тайну, а также порядок специального режима хранения и доступа к конфиденциальной информации;

- работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими служебную тайну, в объеме, определяемом Положением об отделе;

- иметь доступ к персональным данным работников Отдела с соблюдением конфиденциальности любой кадровой информации и обеспечением защиты персональных данных гражданских служащих от неправомерного их использования или утраты;

- обеспечивать в установленном порядке ведение в Отделе делопроизводства, сохранности номенклатурных дел и передачу их на архивное хранение;

- обеспечивать соблюдение служебной и исполнительской дисциплины, а также Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;

- выполнять в пределах установленных полномочий иные поручения непосредственного начальника и руководства Инспекции, а также иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, нормативными правовыми актами и (или) организационно-распорядительными документами;

- осуществлять иные функции, предусмотренные НК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

Проводить работы по следующим вопросам: 

- Осуществление мониторинга состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему РФ, а также эффективности мер по ее урегулированию.

- Контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета.
-  Контроль за чистотой данных КРСБ.
-  Урегулирование проблемных ситуации с начислением пени.

-  Осуществление анализа и корректного ведения карточек расчетов с  бюджетом.
- Формировать информацию установленного порядка для органов федерального казначейства и финансовых органов.
-    Закрывать неактуальные карточки расчетов с бюджетом.

-  Выявление оснований для слиянии и разделении карточек лицевых счетов и направления в МИ ФНС по крупнейшим налогоплательщикам № 2 проектов решений на слияние.
-  Осуществлять работу с неклассифицированными платежами.

-  Выявление и анализ «неквитированнных платежей».
- Формирование «Аналитической таблицы по невыясненным поступлениям».

- Рассмотрение и исполнение заявлений налогоплательщиков по уточнению платежных поручений.

-   Выявление невыясненных платежей, информирование налогоплательщиков, уточнение невыясненных платежей.

- Формирование и направление налогоплательщикам уведомлений о фактах излишней уплаты (взыскания) налога, сбора, пени, штрафа.

-  Принятие решений о зачете/возврате излишне уплаченных (излишне взысканных) сумм налогов и сборов в соответствии со статьями 78 , 79 Налогового кодекса Российской Федерации.

- Принятие решений о зачете/возврате сумм возмещенного налога на добавленную стоимость, акцизов в соответствии со статьями 176, 176.1, 203, 203.1 Налогового кодекса Российской Федерации.

-  Организация работы по контролю за своевременным осуществлением зачетов и возвратов излишне уплаченных и излишне взысканных сумм налогов и сборов.

 - Подготовка предложений по предоставлению права на реструктуризацию задолженности, лишению этого права, мониторинг исполнения организациями обязательств, связанных с реструктуризацией задолженности.
- Рассмотрение обращений налогоплательщиков о предоставлении отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов.

- Контроль за выполнением налогоплательщиками условий предоставления отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов.

-  Подготовка и проверка материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой РФ при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков.
-   Направление обращений на сайт технической поддержки ФКУ Налог – Сервис.

- Взаимодействие с МИ ФНС по крупнейшим налогоплательщикам № 2 по направлению материалов на корректировку данных КРСБ в МИ ФНС по ЦОД.

-   Формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела.

- Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, входящим в компетенции Отдела.

- Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.

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

- получать от структурных подразделений, работников Инспекции всю запрашиваемую в пределах своей компетенции информацию, в том числе определенные сведения (материалы, справки и т.п.);

- докладывать непосредственному начальнику обо всех выявленных недостатках и нарушениях в пределах установленной компетенции, а также вносить предложения по совершенствованию работы Отдела;

- участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, и осуществлять меры по укреплению трудовой и служебной дисциплины и охраны труда;

- на доступ к работе с документами и информационными ресурсами по направлению деятельности Отдела, содержащими сведения, составляющие служебную и налоговую тайны и необходимые для выполнения служебных обязанностей.

- на защиту своих персональных данных;

- участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части организационного, информационного характера, относящихся к компетенции Отдела;

- реализовывать иные права, предусмотренные действующим законодательством, Положением об Отделе и иными правовыми актами.

10.
Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, Положениями о Федеральной налоговой службе, об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11.
Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством РФ. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- за некачественное и несвоевременное осуществление внутреннего контроля;

- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов РФ, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12.
При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.    

13.
При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор не обязан самостоятельно принимать управленческие решения.

V. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части организационного, информационного характера, относящихся к компетенции Отдела. 

15. Главный государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

      - Положения об Отделе;

      - графика отпусков работников Отдела;

      - 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации с соблюдением требований действующей Инструкции по делопроизводству.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17.
Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 2.

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

18.
В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

19.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственный налоговый инспектор Инспекции оценивается по следующим показателям:

‒
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;

‒
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, принимаемых решений.

