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	                                             УТВЕРЖДАЮ
           Начальник Межрайонной    инспекции               

              Федеральной налоговой службы №13
по Приморскому краю

                    ____________________ 

   (подпись)           (фамилия, инициалы)

                  от « __»  ____________ 2019 год


Должностной регламент

Государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности №4
Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы  №13
по Приморскому  краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы                                     (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности №4 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №13 по Приморскому краю (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному 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 финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование в сфере урегулирования задолженности»;

    - «Регулирование налоговой деятельности. Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности».
         4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  №13 (далее - Инспекция).  
          5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику (заместителю начальника) отдела Инспекции, либо лицу, исполняющему его обязанности.   
               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. Без предъявления требований к стажу.

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: знания основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, основных положений законодательства об электронной подписи, по применению персонального компьютера.

6.4.Наличие профессиональных знаний, включая знания:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)

          - Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2);

· Закон Российской Федерации от 21.03.1991  № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
· Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 г. № 506                     «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. №ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 

- Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. №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»;
- Приказ ФНС России от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

- Приказ ФНС России от 6 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;
- Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации                        № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;  
· Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов 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»;
· Постановление № 57 от 30.06.2013 Пленума Высшего Арбитражного суда Российской Федерации « О некоторых вопросах, возникающих при применении Арбитражными судами части первой Налогового Кодекса Российской Федерации»;

- Распоряжение ФНС России от 17.05.2018 № ММВ-7-18/263@ «О взаимодействии структурных подразделений ТНО в целях устранения нарушений законодательства о налогах и сборах»;

· Письмо ФНС России от 20.02.2016 № ЕД-5-2/252дсп «О взаимодействии структурных подразделений налоговых органов для повышения эффективности взыскания в процедурах банкротства по результатам ВНП»; 
· Письмо ФНС России от 19.12.2016 № СА-5-7/2190дсп «Рекомендации по вопросу, касающемуся применения налоговыми органами подпункта 2 пункта 2 статьи 45 Налогового кодекса Российской Федерации;
· Письмо ФНС России от 15.06.2018 № КЧ-5-8/1513дсп «О процессных мерах взыскания задолженности с юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 
· Письмо ФНС России от 16.07.2018 № КЧ-5-8/1703дсп «Обзор практик применения пункта 10 статьи 101 Налогового кодекса Российской Федерации»; 
· Письмо ФНС России от 08.08.2018 № КЧ-5-18/2379дсп «О применении механизмов субсидиарной ответственности»; 

· Письмо ФНС России от 09.08.2018 № КЧ-5-18/2391дсп «О взаимодействии структурных подразделений ТНО в целях устранения нарушений законодательства о налогах и сборах».
Государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 

        - понятие и порядок урегулирования задолженности, взыскание задолженности;
      - основы бухгалтерского и налогового учета: основные задачи, организация ведения;

  - анализ бухгалтерской и налоговой отчетности, состояния расчетов с бюджетом, наличие задолженности, активов, пассивов на основании данных регистрирующих органов, выявление фактов и периодов отчуждения имущества, наличия у налогоплательщика возбужденных и неоконченных исполнительных производств, сведений о дисквалификации участников и иных сведений;

  - основы процедуры банкротства;
 - понятие и меры принудительного взыскания задолженности;

 - порядок принятия обеспечительных мер.

6.5. Наличие функциональных знаний:
- порядок проведения анализа налогоплательщиков на достаточность источников устранения нарушений на стадии формирования плана выездных налоговых проверок;
- порядок проведения анализа источников и способов взыскания обязательных платежей, предполагаемых к доначислению в ходе выездной налоговой проверки;

- порядок проведения контрольных мероприятий, направленных на выявление и закрепление доказательств, имеющих значение для последующего устранения законодательства о налогах и сборах;

- порядок проведения анализа обстоятельств, которые могут свидетельствовать об изменении платежеспособности налогоплательщика и могут повлечь неуплату задолженности по налогам (сборам, страховым взносам) по проведенной выездной налоговой проверке (мониторинг);
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 

- система технической и противопожарной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: 

    - умения по применению персонального компьютера; 
   - умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
-  проведение анализа налогоплательщиков на достаточность источников устранения нарушений на стадии формирования плана выездных налоговых проверок;

- проведение анализа источников и способов взыскания обязательных платежей, предполагаемых к доначислению в ходе выездной налоговой проверки;
- проведение контрольных мероприятий, направленных на выявление и закрепление доказательств, имеющих значение для последующего устранения законодательства о налогах и сборах;

- мониторинг платежеспособности проверяемого лица; 
-  применение компьютерной и другой оргтехники.
6.8. Наличие функциональных умений: 

          - владение приемами межличностных отношений; 

- правильное распределение рабочего времени; 

- управление электронной почтой;

         - работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера,                                           с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет,                            в операционной системе, с базами данных.
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 27.07.2004                            № 79-ФЗ   «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности №4 Межрайонной ИФНС России №13 по Приморскому краю, государственный налоговый  инспектор отдела обязан: 
1) принимать участие в проведении анализа налогоплательщиков на достаточность источников устранения нарушений на стадии формирования плана выездных налоговых проверок  по форме раздела 1 Приложения №1 Контрольной карты и порядком, установленным ФНС России в Письме от 09.08.201 № КЧ-5-18/2391дсп «О взаимодействии структурных подразделений ТНО в целях устранения нарушений законодательства о налогах и сборах»;
2) принимать участие в проведении анализа источников и способов взыскания обязательных платежей, предполагаемых к доначислению в ходе выездной налоговой проверки по форме раздела 2 Приложения №1 Контрольной карты и порядком, установленным ФНС России в Письме от 09.08.201 № КЧ-5-18/2391дсп «О взаимодействии структурных подразделений ТНО в целях устранения нарушений законодательства о налогах и сборах»;
          3) осуществлять мониторинг платежеспособности проверяемого лица в период с момента утверждения Плана ВНП и до момента осуществления взыскания по проведенной выездной налоговой проверке по форме раздела 3 Приложения №1 Контрольной карты и порядком, установленным ФНС России в Письме от 09.08.201 № КЧ-5-18/2391дсп                                     «О взаимодействии структурных подразделений ТНО в целях устранения нарушений законодательства о налогах и сборах»;
 4) участвовать в выездной налоговой проверке и в проведении контрольных мероприятий, направленных на выявление и закрепление доказательств, имеющих значение для последующего устранения законодательства о налогах и сборах в соответствии с  раздела 4 Приложения №1 Контрольной карты и порядком, установленным ФНС России в Письме от 09.08.201 № КЧ-5-18/2391дсп «О взаимодействии структурных подразделений ТНО в целях устранения нарушений законодательства о налогах и сборах»;

6) проводить анализ бухгалтерской и налоговой отчетности налогоплательщика; состояния расчетов с бюджетом, наличие задолженности, активов, пассивов на основании данных регистрирующих органов, выявление фактов и периодов отчуждения имущества, наличия у налогоплательщика возбужденных и неоконченных исполнительных производств, сведений о дисквалификации участников и иных сведений;
          7) с целью выявления и закрепления доказательств, осуществлять комплекс мероприятий налогового контроля, в том числе: истребование документов в соответствии со ст.93 НК РФ, со ст.93.1 НК РФ, получение и использовании информации банков о движении денежных средств, проведение допросов свидетелей (ст.90 НК РФ), осмотров территорий, имущества и документов налогоплательщика с целью установления их наличия, фактического состояния, пользователя(ст. 92 НК РФ), инвентаризации имущества и имущественных прав, запасов, дебиторской задолженности налогоплательщика (п. 13 ст. 89 НК РФ); организация экспертной оценки стоимости имущества налогоплательщика;
8) осуществлять мероприятия по проверке и последующему подтверждению подлинности  дебиторской задолженности проверяемого лица (верификации): установление действительного наличия у проверяемого лица дебиторской задолженности, определение ликвидности дебиторской задолженности, определение рыночной стоимости дебиторской задолженности, формирование материалов для последующего принятия обеспечительных мер в соответствии с п. 10 ст. 101 НК РФ;
           9) в целях проведения анализа использовать данные, содержащиеся в программных комплексах «СПАРК», «FIRA PRO», АИС «Налог-3», ПО «АСК НДС-2» и иных информационных ресурсах ФНС России, а также информацию из внутренних и внешних источников;

          10) осуществлять своевременный ввод в базу АИС «Налог-3» мероприятий проводимых в рамках проверок, а так же мероприятий, находящихся в компетенции отдела, обеспечивать  полноту отражения данных  в  ИР.
 11) принимать участие в подготовке информационных материалов  по запросам Управления, законодательных, исполнительных и правоохранительных органов, а также по заданию для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции  отдела, по вопросам взаимодействия с другими структурными подразделениями Инспекции,  в связи с выполнением возложенных на  отдел задач; 

  12) выполнять иные поручения  в рамках компетенции отдела, а также поручения, закрепленные распоряжениями по отделу, устные распоряжения начальника Межрайонной ИФНС России №13 по Приморскому краю, его заместителей и начальника отдела;
  13) участвовать  в семинарах, проводимых в  УФНС России по Приморскому краю,                в мероприятиях по профессиональной подготовке кадров;

  14) вести  в установленном порядке делопроизводство, хранение документов и их передачу в архив;

  15) соблюдать служебную и налоговую  тайну, обеспечивать защиту конфиденциальной информации от несанкционированного доступа;

  16) выполнять требования правил внутреннего трудового распорядка, утвержденного руководителем Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных на государственного налогового инспектора отдела обязанностей, он также вправе:
-  вносить начальнику отдела предложения по вопросам исполняемых им задач и обязанностей;

          -  использовать АИС «Налог-3», иные информационные ресурсы ФНС России;
- запрашивать в структурных подразделениях Инспекции информацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с приказами, регламентами, инструкциями и методическим указаниями ФНС России; 

 - истребовать материалы и сведения, необходимые для формирования и предоставления установленной отчетности, в соответствующих структурных подразделениях Инспекции;      
         - знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;

         - знакомиться с отзывами о его профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела.

 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, поручениями руководства Федеральной налоговой службы, приказами (распоряжениями) УФНС России по Приморскому краю, приказами (распоряжениями) ФНС России, поручениями руководства Федеральной налоговой службы, приказами (распоряжениями) УФНС России по Приморскому краю, приказами (распоряжениями)  Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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 отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-  планирование и организация личной работы,

-  переписки, относящейся к компетенции отдела,

-  повышение квалификации и профессиональной подготовки работников.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам содействия начальнику отдела в организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел.
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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части подготовки соответствующих документов по вопросам, закрепленным за отделом.

15. Государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- положений об Инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

 - иных актов по поручению 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела 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 №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004  № 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. Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

- выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии                                        с установленными требованиями, полнома и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий.

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 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


