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Должностной регламент

государственного налогового инспектора  отдела урегулирования  задолженности Межрайонной  инспекции  Федеральной  налоговой службы № 3  
по  Республике  Татарстан 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности (далее – государственный налоговый инспектор) Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Татарстан (далее –  инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности; детализация вида профессиональной служебной деятельности: регулирование в сфере урегулирования задолженности; администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции. 

5  Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности (далее – отдел).

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования. 

           6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка), знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, знания в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Налогового Кодекса,  указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 0001/7/ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов"; приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. N 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 12 мая 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"; приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. N ММВ-7-8/469@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами";
 Государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
       6.3.2. Иные профессиональные знания: понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;  понятие и меры принудительного взыскания задолженности

      6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности.

6.7. Наличие функциональных умений: формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; получение и предоставление выплат, предметов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов.

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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности,   государственный налоговый инспектор обязан:
- строго выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

- осуществлять взыскание задолженности по налогам и сборам с налогоплательщиков физических лиц путем предъявления требований об уплате налогов, подготовки  документов для передачи в суд;

- готовить документы для передачи в другие инспекции материалов по физическим лицам, в случае изменения места жительства  в соответствии с Приказом ФНС России от 03.11.2009г. №ММ-8-6/46дсп@;  
- готовить материалы для проведения заседаний рабочих комиссий по вопросам погашения организациями задолженности по налогам и другим обязательным платежам, анализировать состояние недоимки после заседания рабочих комиссий;
-  корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;

-  организовывать рассмотрение писем организаций и граждан, вести прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- соблюдать установленный порядок работы со служебной информацией, не разглашать сведения, содержащие налоговую, служебную и коммерческую тайну; 

-
принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету
деятельности отдела;
-  принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- участвовать в подготовке ответов на поступающие в инспекцию на письма  и запросы, относящиеся к компетенции отдела;

- выполнять отдельные поручения начальника отдела; 

- постоянно изучать действующие законодательные акты, инструктивные материалы.

- обеспечивать сохранность документов, представляющих служебную и налоговую тайну, согласно действующим законодательству и нормативным документам;

  - выполнять приказы, распоряжения  руководства инспекции, изданные в пределах их компетенции;

- постоянно повышать свой профессиональный уровень посредством изучения нормативных и законодательных актов;

- соблюдать установленный в инспекции служебный распорядок, нормы служебной этики и не допускать действий, которые могут привести к использованию служебного положения в личных интересах;

- осуществлять ведение делопроизводства, обеспечивать сохранность документов и бланков строгой отчетности;

-  осуществлять другие права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативными правовым актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами Министерства финансов и ФНС России.

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

- по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению деятельности отдела,
- докладывать начальнику отдела о состоянии дел по функциям, изложенных в должностном регламенте;
- получать в установленном порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей; 

- на организационно - технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;   

- знакомиться  с  приказами  начальника  Инспекции, касающимися  деятельности отдела;

- получать от подразделений своей Инспекции сведения и информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;
- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
-осуществлять  иные  права,  предусмотренные  положением  об  Отделе.  
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 сентября 2004 г. N 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Республике  Татарстан, Положением об отделе  урегулирования  задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Республике  Татарстан (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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

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

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

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих отдела;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам налогового администрирования налогов в рамках должностного регламента.
            В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам:

- определения перечня юридических и физических лиц, по которым необходимо вынесение управленческих решений по принудительному взысканию недоимки. 
-  переписке по письмам, заявлениям и жалобам  предприятий, организаций и граждан.

- обеспечения соблюдения в рамках отдела установленного в МНС РФ служебного регламента, норм служебной этики и не допускает действий, которые могут привести к использованию служебного положения в корыстных целях.

-  обеспечения сохранности и конфиденциальности вводимой информации.

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

проведение работы по установленным направлениям деятельности Отдела, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию; 

реализации законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан,  поручений ФНС России, УФНС  России  по  Республике  Татарстан,  положения  об  Инспекции;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными и республиканскими законами, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС  России.

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

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

      - определения перечня юридических и физических лиц, по которым необходимо вынесение управленческих решений по принудительному взысканию недоимки.

- других документов, предусмотренных инструкциями на рабочие места отдела урегулирования задолженности.

15. 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 и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. 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

17. 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 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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

18. Государственный налоговым инспектором отдела урегулирования задолженности государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  отдела урегулирования задолженности оценивается по следующим показателям:

 полноте и своевременности отражения проводимой работы в базе данных системы ЭОД;

 своевременному исполнению контрольных заданий;

отсутствию жалоб и судебных разбирательств по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей;
соблюдению требований к служебному поведению гражданского служащего, закрепленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79–ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
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.

.Согласовано:
Начальник отдела  
урегулирования  задолженности                  ______________________       Э.И.Нигматзянова 

