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И.о. начальника Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы  № 31

по Республике Башкортостан 

___________________А.А. Габдракипов 
«___» _____________ 2019 года
Должностной регламент

главного государственного налогового  инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового  инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее – главный государственный налоговый  инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового  инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового  инспектора отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового  инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).

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 устанавливаются следующие требования:

6.1 наличие высшего образования;
6.2. требования к стажу государственной гражданской службы и работы по специальности не предъявляются;

6.3. 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.

6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1 Налоговый кодекс Российской Федерации 

 Бюджетный кодекс Российской Федерации 

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)».

Главный государственный налоговый  инспектор должен знать иные нормативные правовые акты.

6.4.2 Иные профессиональные знания

- порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
- порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

- основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

- понятие и меры принудительного взыскания задолженности
6.5 Наличие функциональных знаний
- понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.6 Базовые умения.

-умение мыслить системно (стратегически);
-умение планировать, рационально использовать служебное время о достигать результата;
 -коммуникативное умения; 

-умение управлять изменениями.

6.7 Наличие профессиональных умений: необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.

6.8 Квалификационные требования к функциональным умениям

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. Основные права и обязанности главного 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».

8. Главный государственный налоговый  инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. №506, положением о Межрайонной инспекции   Федеральной   налоговой   службы   №31   по  Республике  Башкортостан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Башкортостан от 12.01.2009 г., положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Межрайонной ИФНС России № 31 по Республике Башкортостан, а также согласно статей 78, 79, 176 Налогового Кодекса Российской Федерации на главного государственного налогового инспектора возлагается следующее:

8.1 Является старшей группы по осуществлению зачетов и возвратов юридическим и физическим лицам;

8.2 Ежедекадное проведение мониторинга в программном комплексе «АИС-3» по (ФБ-2) (ФБ-3) налогоплательщиков- юридическим и физических лиц, имеющих переплату и задолженность по одному виду налогов, а также пеням и штрафам для проведения зачетов;

8.3 Формирование и отправка налогоплательщикам – юридическим и физическим лицам уведомлений по имеющейся переплате в сроки, установленные НК РФ;

8.4  Проведение зачетов излишне уплаченных или излишне взысканных сумм налога, сбора, страховых взносов, а также пени в соответствии со ст. 78, 79 НК РФ по заявлениям юридических и физических лиц;

8.5 Проведение возвратов излишне уплаченных или взысканных сумм налогов (сборов), страховых взносов, государственной пошлины юридическим и физическим лицам, осуществляемые через другие субъекты;

8.6 Проведение возвратов излишне уплаченных или взысканных сумм налогов (сборов), пени, штрафов, госпошлины и возмещение НДС, исчисленного оп ставке 0 процентов по физическим лицам;

8.7 Проведение ввода в базу данных ЭОД заявлений налогоплательщиков на проведение зачета или возврата 

8.8 Контроль за качеством и своевременностью проведения зачетов и возвратов физическим лицам;

8.9  Контроль и отправка налогоплательщикам - физическим лицам уведомлений о проведенном зачете (возврате) в сроки, установленные НК РФ;

8.10 Контроль за ведением информационного ресурса «Журнал учета поступившей в бюджет и возвращенный из бюджета государственной пошлины…» в части мероприятий, входящих в компетенцию отдела (при возврате государственной пошлины физическим лицам);

8.11 Проведение списания переплаты, образовавшейся более 3 лет при наличии заявления налогоплательщика  юридического и физического лица;

8.12 Обеспечение своевременного составления и предоставления обязательной налоговой отчетности, а также других необходимых сведений по запросам вышестоящих налоговых органов;

8.13 Прием налогоплательщиков и своевременное рассмотрение и предоставление ответов по письмам, заявлениям и жалобам физических лиц и индивидуальных предпринимателей, входящих в компетенцию отдела;

8.14 Обеспечение своевременного составления и предоставление необходимых сведений по запросам вышестоящих налоговых органов;

8.15 Организация/ осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с перечнем технологических процессов России и картами внутреннего контроля отдела;

8.16 Ведение журналов учета результатов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в электронном виде на сетевом ресурсе «Журналы учета результатов ВК» способами, обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправления, утраты целостности информации в них и сохранность самих документов;

8.17 Обязан выполнять требования по защите служебной тайны, по контролю за состоянием информационной безопасности, по организации делопроизводства с документами ограниченного распространения.

8.18
Обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации или правоохранительные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

8.19 Обязан выполнять отдельные поручения начальника отдела, курирующего заместителя начальника инспекции и начальника инспекции.

8.20 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);

8.21  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;

8.22  Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;

8.23 Осуществляет формирование и направление федерального отчета 4-РЕС «Сведения о ходе реструктуризации» ежеквартально.

8.24 по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействовать с технологами по соответствующим направлениям;

8.25 соблюдать порядок работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

8.26  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.
8.27 При работе с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, руководствоваться требованиями «Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах», утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728.

8.28
Обязан соблюдать следующие обязанности по охране труда:

· соблюдение норм, правил, приказов по охране труда, требований Трудового кодекса РФ;

· соблюдение требований охраны труда;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний по охране труда и технике безопасности;

· немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве;

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры;

· не принимать никаких действий, выходящих за рамки должностной инструкции в части охраны труда и техники безопасности на рабочем месте, приводящих к снижению уровня безопасности или безопасности других лиц.

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

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции главного государственный налоговый инспектор имеет право на:

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном Федеральными законами;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом; осуществлять иные права, предусмотренные Положениями об инспекции, отделе, иными нормативными актами.

10.
Главный государственный налоговый  инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Главный 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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России №31 по Республике Башкортостан, утвержденным приказом Управления Федеральной налоговой службы по Республике Башкортостан от "16" июня 2017 г. № 02-08/308, положением об отделе отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Башкортостан (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

12.
Государственный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации или правоохранительные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.



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


13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый  инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

-реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Управлении;

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

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

-возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

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

15. Главный государственный налоговый  инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.

16. Главный государственный налоговый  инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов;

-положений об Инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

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

VII. Порядок служебного взаимодействия 
18. Взаимодействие главного 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы 
19. 
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главного государственного налогового  инспектора принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №31 по Республике Башкортостан:

-
информирование налогоплательщиков об имеющейся переплате;

-
информирование налогоплательщиков о сумме задолженности по налогу, пени, штрафам;

· информирование налогоплательщиков о сроках уплаты, установленного законодательством о налогах и сборах;

· информирование налогоплательщиков о мерах по взысканию, которые применяются в случае неисполнения обязанности по уплате налогов.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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;

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

И.о. начальника отдела  урегулирования 

задолженности и обеспечения 
процедур банкротства                             _____________________           И.Г. Силантьева
    (наименование отдела инспекции )                                        (подпись)                                                    (ФИО)
Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Дата и подпись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность 
	Дата и номер приказа об освобождении от должности 

	
	
	
	
	


1

