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Должностной регламент 
Государственного налогового инспектора
 отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства
Межрайонной ИФНС № 30 по Республике Башкортостан

[bookmark: sub_1100]I. Общие положения

[bookmark: sub_1001]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС № 30 по Республике Башкортостан (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
[bookmark: sub_1002]2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: 
[bookmark: sub_1003][bookmark: sub_1004]- регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков;
- регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора:
- регулирование банковской деятельности;
- регулирование в сфере урегулирования задолженности;
- администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов.
[bookmark: sub_1005]4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан;
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан.
[bookmark: sub_1200]
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

[bookmark: sub_1006]6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
[bookmark: sub_1061][bookmark: sub_1062]6.1 Наличие профессионального образования.
[bookmark: sub_1063]6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
[bookmark: sub_1064]6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации; 
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Приказ ФНС России от 16.12.2016 №ММВ-7-8/686@ «Об утверждении порядка изменения срока уплаты налога, сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
Приказ ФНС России от 25.12.2008 N ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;
Приказ ФНС России от 11.12.2015 N ММВ-7-12/572@ «Об утверждении Порядка взаимодействия территориальных органов ФНС России при обмене информацией в электронной форме с управлениями Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации»;
Приказ ФНС России от 27.02.2017 N ММВ-7-8/200@ «Об утверждении Порядка направления налогоплательщику требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;
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 07.08.2017 N СА-7-8/609@ «Об утверждении формы требования об уплате денежной суммы по банковской гарантии (договору поручительства)»;
Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «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»;
Приказ ФНС России от 13.02.2017 N ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»;
Приказ ФНС России от 27.02.2017 N ММВ-7-8/200@ «Об утверждении Порядка направления налогоплательщику требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;
Приказ ФНС России от 14.03.2016 N ММВ-7-12/134@ «Об утверждении Положения об автоматизированной информационной системе Федеральной налоговой службы (АИС "Налог-3")»;
Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;
Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «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»;
Совместное письмо ФССП России N 00014/14/12315-ТИ, ФНС России N НД-4-8/4154@ от 06.03.2014 «О переходе на безбумажный электронный документооборот ФССП России и ФНС России»
Иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
[bookmark: sub_1065]6.3.2 иные профессиональные знания: основы 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; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности; понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, понятие и порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания.
6.4. Наличие функциональных знаний: 
[bookmark: sub_1066]понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
принципы предоставления государственных услуг;
централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
основы налогообложения;
принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 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.
[bookmark: sub_1642][bookmark: sub_1068]6.6. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работа 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, экспертиза проектов нормативных правовых актов, подготовка служебных документов, анализ и прогнозирование последствий, подготавливаемых решений; ведение деловых переговоров, составление делового письма; взаимодействие с органами государственной власти, общественными организациями; обеспечение выполнения поставленных руководством задач; основы делопроизводства.
6.7. Наличие функциональных умений: взаимодействие с органами государственной власти, общественными организациями; обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), с электронными таблицами, с базами данных; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах; подготовка деловой корреспонденции и актов Испекции, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства.

[bookmark: sub_1300]III. Должностные обязанности, права и ответственность
[bookmark: sub_1007]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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
[bookmark: sub_1008]8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов по урегулированию задолженности перед бюджетами всех уровней в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
8.2. контролировать за своевременностью и полнотой принятия всех мер, принудительного взыскания задолженности в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в соответствии со ст.46, 69, 70, 76 НК РФ;
8.3. принимать меры, способствующие урегулированию задолженности перед бюджетами всех уровней и государственными внебюджетными фондами;
8.4. осуществлять внутренний контроль полноты и своевременности применения мер принудительного взыскания, установленных НК РФ;
8.5. формировать требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов;
8.6. контролировать за исполнением требований об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов;
8.7. формировать требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа по результатам налоговой проверки;
 8.8. контролировать за исполнением требований об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов по результатам налоговой проверки;
8.9. формировать  решения о взыскании налога, сбора, страховых взносов, пени штрафа, процентов  за счет денежных средств на счетах  налогоплательщика  в банках, а также электронных денежных средств;
8.10. формировать и направлять поручения на списание и перечисление денежных средств со счетов налогоплательщика в бюджетную систему Российской Федерации;
8.11. формировать и направлять решения об отзыве не исполненных поручений на списание и перечисление денежных средств со счетов налогоплательщика, а также переводов электронных денежных средств налогоплательщика в бюджетную систему Российской Федерации;
8.12. формировать и направлять решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщика в банке, а также переводов электронных денежных средств;
8.13. формировать и направлять решения об отмене  приостановления операций по счетам налогоплательщика а также переводов электронных денежных средств;
8.14. взыскивать в судебном порядке налоги, сборы, страховые взносы, пени, штрафы, проценты в случае пропуска установленных сроков взыскания;
8.15. применять обеспечительные меры  согласно ст. 101 НК РФ;
8.16. готовить материалы  для  предъявления искового заявления в суд о взыскании налоговой задолженности в порядке подпункта 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ с зависимого лица при наличии соответствующих оснований;
8.17. мониторить полноту обработки поступающих сведений об открытии/закрытии банковских счетов и выявления фактов уплаты налогоплательщиками налоговых платежей со счетов, отсутствующих в базе данных налогового органа;
8.18. вести работу с мигрантами: анализ принятых мер при приеме сальдо, непринятие на налоговый учет предприятий с задолженностью без мер принудительного взыскания (входящего сальдо); 
8.19. использовать информационные ресурсы и программные обеспечения местного, регионального и федерального уровней при осуществлении функций отдела по урегулированию задолженности, включая формирование статистической отчетности и иной информации по поручению начальника Отдела;
8.20. осуществлять контроль по выявлению ошибок и нарушений по направлению отдела в системе «ЭОД»;
8.21. участвовать в промышленной  эксплуатации программного обеспечения по предмету деятельности отдела, внесение предложений по совершенствованию программного обеспечения; 
8.22. принимать меры в соответствии с НК РФ по  снижению задолженности по текущим платежам отношении юридических лиц, находящихся в процедуре банкротства;
8.23.принимать меры   по   взысканию обязанности по уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов по юридическим лицам с новых расчетных счетов банках;
8.24. осуществлять комплекс мер в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по побуждению погасить задолженность;
8.25. проводить индивидуальную работу по взысканию задолженности с крупных должников;
8.26. осуществлять мониторинг состояния, динамики и причин образования задолженности по налогам и другим платежам в бюджетную систему РФ в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
8.27. проводить мероприятия совместно со средствами массовой информации;
8.28. готовить данные по задолженности и предоставление информации на рассмотрение в комиссиях по заслушиванию налогоплательщиков, участвовать в работе данных комиссий;
8.29. обеспечить взаимодействие с органами исполнительной власти и судами;
8.30. рассматривать и своевременно подготавливать в установленном порядке ответы на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, правоохранительных органов, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.31. выполнять соответствующие технологические процессы ФНС России, закрепленные за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);
8.32. изучать и применять в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;
8.33. выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;
8.34. по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействовать с технологами по соответствующим направлениям;
8.35. соблюдать порядок работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;
8.36. подготавливать  предложения сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места.
8.37. осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России;
8.38. участвовать в подготовке и рассмотрении  писем по курируемым вопросам;
8.39. ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, осуществление их передачи на архивное хранение;
8.40. оказывать практическую помощь структурным подразделениям Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
8.41. соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
8.42. уведомлять    представителя  нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению  коррупционных правонарушений;
8.43. повышать уровень профессиональных знаний.
8.44. соблюдать установленные требования по информационной безопасности.
8.45. соблюдать Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
 	8.46. соблюдать основные принципы телефонного информирования и требований к внешнему виду должностных лиц;
8.47. корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижая их чести и достоинства;
8.48. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 
8.49. выполнять   обязанности    временно  отсутствующего сотрудника отдела;
8.50. соблюдать требования охраны труда;
8.51. осуществлять в пределах компетенции отдела иные функции по поручению начальника Инспекции, курируемого заместителя начальника Инспекции, начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор  имеет право: 
взаимодействовать в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Инспекции;
вести переписку в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;
принимать участие в проводимых отделом  производственных совещаниях;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Республике Башкортостан); законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, приказами, распоряжениями, инструкциями и методическими указаниями ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_1400]IV. Перечень вопросов, по которым специалист государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: sub_1012][bookmark: sub_1013]12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования. 
[bookmark: sub_1500]13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Инспекции; 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;  
возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 
иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

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

[bookmark: sub_1014]14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
нормативных актов и управленческих и иных решений в части методологического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностными обязанностями;
[bookmark: sub_1015]иным вопросам.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положения об отделе, Положения об Инспекции;
-графика отпусков гражданских служащих Отдела;
-иных актов по поручению руководства Инспекции.
[bookmark: sub_1600]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
[bookmark: sub_1016]
16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: sub_1700]
VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: sub_1017]17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными 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 Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
[bookmark: sub_1800]
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

[bookmark: sub_1018][bookmark: sub_1900]18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственного налогового инспектора государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
[bookmark: sub_1019]19. Эффективность и результативность 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;
[bookmark: _GoBack]осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

______________________

