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Должностной регламент
государственного   налогового  инспектора  отдела  урегулирования 
задолженности  Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой
службы №14 по Республике Татарстан


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела  урегулирования задолженности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан  (далее – государственного налогового инспектор отдела) 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 отдела: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности   государственного налогового инспектора отдела: регулирование в сфере урегулирования  задолженности
4. Назначение на должность и освобождение от должности   государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан (далее - инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
         На период временного отсутствия   государственного налогового инспектора отдела его обязанности исполняет старший государственный  налоговый инспектор, государственный налоговый инспектор.         
Государственный налоговый инспектор отдела может замещать  старшего  государственного налогового инспектора  во время  его отсутствия. 


II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела  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 (основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера).

6.3. Наличие профессиональных знаний:   
   6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 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»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 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 от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ;  Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции»; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145); Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2); Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; 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" иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
     Государственный налоговый инспектор отдела 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:  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 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); организационные основы процедуры банкротства; арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства).

 6.4. Наличие функциональных знаний: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; 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; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
    6.6. Наличие профессиональных умений: проведение налогового мониторинга и  установление основных причин образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; организационные основы процедуры банкротства;
  6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявлений; предоставление документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; составление номенклатуры дел; обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования 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.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности    государственного налогового инспектора отдела, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России № 14 по Республике Татарстан,  государственный налоговый инспектор отдела обязан: 
урегулировать задолженность по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации посредством применения комплекса мер принудительного взыскания  в соответствии со статьей  78,79,176, 203, 333.40  Налогового Кодекса РФ; осуществление мониторинга состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию; выявлять излишне уплаченные или излишне взысканные суммы о проведение их зачета (возврата); выполнять  поручения  и задания  вышестоящего налогового органа, правоохранительных и надзорных органов ; формировать уведомления о каждом ставшем известном налоговому органу факте излишней уплаты налога и суммы излишне уплаченного налога; ежедневно формировать документы для включения в файл по зачетам и возвратам; ежедневно формировать текстовые файлы по зачетам и возвратам, контролировать за их исполнением; ежедневно  формировать текстовые файлы по возвратам государственной пошлины , контролировать за их исполнением; направлять письма в ССП  о  взыскании   государственной пошлине по исполнительным листам Арбитражного суда РТ; регулировать  задолженность  путем проведения  зачетом по налогу на доходы физических лиц , по  страховым  взносам; выполнять   поручения  и задания  вышестоящего налогового органа, правоохранительных и надзорных органов ;      вводить  документы  через режим   « упрощенный  ввод»  ; регулировать  задолженность путем доступа  к  федеральным информационным ресурсам  МИ ФНС России по ЦОД ;осуществлять  иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 
знакомиться с проектами приказов начальника Инспекции, касающимися деятельности   отдела урегулирования задолженности (далее - Отдел);
по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение начальника Инспекции предложения по улучшению деятельности  Инспекции и совершенствованию методов работы государственных служащих;
запрашивать от структурных подразделений  Инспекции  документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об Отделе. 
          10. Государственный налоговый инспектор отдела 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, Федеральным законом от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации о комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению Федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов от 01.07.2010г. №821, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №14 по Республике Татарстан, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Республике Татарстан 20.03.2019 года, положением об отделе урегулирования задолженности.

       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 неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на  Инспекцию; 
	разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
за состояние служебной и исполнительской дисциплины в отделе;
за несвоевременное выполнение 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 снижение эффективности коллективного труда;
за социальные последствия принимаемых решений.

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:
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию; отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения; исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю; принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.;
       иные вопросы, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России.     
            13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
  организация работы Отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на  Инспекцию; 
обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными и республиканскими законами, иными нормативными правовыми актами;
иные вопросы, предусмотренные 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 иных решений

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
	применение законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации и трудового законодательства;
	иным вопросам.
  15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
 графика отпусков гражданских служащих отдела;
 иных актов по поручению руководства инспекции;
          иным вопросам.

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

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 гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также 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. №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, №33, ст.3196; 2007, №13, ст. 1531; 2009, №29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №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
государственным налоговым инспектором гражданам и  организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
	
18. Государственным налоговым инспектором государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора определяется по следующим показателям:
Выполняемому объему работ и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовки 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;
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».










 
Начальник отдела урегулирования 
задолженности                                                                                                 И.Х.Мухаметшина 
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