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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю 

	
	(наименование)

 ________________С.В. Ефремов

(подпись) (фамилия, инициалы)

от "19" января 2022 г.




Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела 

урегулирования задолженности Управления Федеральной 

налоговой службы по Хабаровскому краю 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности (далее – отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-070.
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 урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю (далее – Управление).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствии – заместителю начальника отдела.

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); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание 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 государственный налоговый инспектор должен знать:
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая: статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. «Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов», глава 9. «Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа», глава 10. «Требование об уплате налогов и сборов», глава 11. «Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов», глава 12. «Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм» и часть вторая: статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59);

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. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

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)».

Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 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 25 декабря 2008 г. № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;

Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;

Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № 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 г. № 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 3 декабря 2015 г. № ММВ-7-8/555@ «Об утверждении формы требования о возврате в бюджет излишне полученных налогоплательщиком (зачтенных ему) сумм налога (процентов)»;

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»;

Приказ ФНС России от 14 февраля 2017 г. № 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 7 августа 2017 г. № СА-7-8/609@ «Об утверждении формы требования об уплате денежной суммы по банковской гарантии (договору поручительства)».

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; 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); зарубежный опыт дел о банкротстве; 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 принятия обеспечительных мер;  порядок представления сведений об отсутствии задолженности.
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок.

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

6.6. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения распорядительных 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 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. Строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

8.2. Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

8.3. Соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).

8.4. Реализовать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов.

8.5. Участвовать в работе отдела по совершенствованию и исполнению налогового законодательства.

8.6. Участвовать в проведении аудиторских проверках (тематических) внутреннего аудита работы нижестоящих налоговых органов, оказывать методическую и практическую помощь.

8.7. Обеспечивать методологическое единство для нижестоящих налоговых органов по вопросам налогового законодательства в пределах установленной компетенции отдела.

8.8. Участвует в обучении работников налоговых органов, проведении совещаний, семинаров и оказывает практическую помощь нижестоящим территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

8.9. Готовить материалы для методических и обзорных писем, направляемых в нижестоящие налоговые органы по вопросам, курируемым отделом.

8.10. Готовить соответствующие информации и сведения в ФНС России, Правительство Хабаровского края, Администраций муниципальных образований края по вопросам, курируемым отделом.

8.11. Готовить ответы на письменные запросы государственных органов, а также на письма, заявления граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8.12. Рассматривать жалобы на действия нижестоящих налоговых органов и их должностных лиц, связанные с взысканием (урегулированием) задолженности, готовить соответствующие заключения и ответы.

8.13. Контролировать осуществление нижестоящими налоговыми органами взаимодействия со службой судебных приставов в работе по обращению взыскания задолженности за счет имущества налогоплательщиков (налоговых агентов) – организаций и индивидуальных предпринимателей. Анализировать акты сверок налоговых органов со службой судебных приставов.

8.14. Готовить акт инвентаризации состояния исполнительных производств, находящихся на исполнении в отделах судебных приставов края.

8.15. Осуществлять организационную работу по подготовке материалов на совместные совещания с представителями УФССП по Хабаровскому краю.

8.16. Осуществлять контроль за работой нижестоящих налоговых органов и их должностных лиц по санкционированию органами прокуратуры решений налоговых органов о наложении ареста на имущество должников, а также принятию обеспечительных мер в порядке, предусмотренном пунктом 10 статьи 101 Налогового кодекса Российской Федерации, готовить необходимые аналитические материалы о состоянии этой работы.

8.17. Готовить сводные сведения о списании безнадежной к взысканию недоимки, задолженности по начисленным пеням и штрафам в соответствии с действующим налоговым законодательством для предоставления в ФНС России, готовить необходимые аналитические материалы о состоянии этой работы.

8.18. Осуществлять организационную работу по подготовке и проведению комиссии Управления по урегулированию задолженности по обязательным платежам, анализ предоставленных на нее материалов, контроль за исполнением принятых комиссией решений.

8.19. Готовить и анализировать информацию по налогоплательщикам, по вопросам, курируемым отделом, принимать участие в заседаниях комиссии при отраслевых министерствах Правительства Хабаровского края.

8.20. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными, контрольными и надзорными органами, инициирование привлечения к уголовной и административной ответственности в отношении должностных лиц налогоплательщиков и иных лиц.

8.21. Осуществлять контроль за своевременностью и полнотой применения нижестоящими налоговыми органами мер принудительного взыскания, осуществления зачетов и возвратов излишне уплаченных (взысканных) налогов, сборов и страховых взносов, сумм, подлежащих возмещению.

8.22. Анализировать эффективность взыскания задолженности.

8.23. Готовить и направлять в ФНС России информацию о причинах роста совокупной задолженности по налогам, сборам и страховым взносам, пеням и налоговым санкциям за соответствующий отчетный период.

8.24. Готовить материалы к планированию проведения выездных налоговых проверок.

8.25. Контролировать работу по внедрению и освоению в нижестоящих налоговых органах программного комплекса «СЭОД», АИС «Налог» по вопросам, курируемым отделом.

8.26. Контролировать работу по внедрению и освоению в нижестоящих налоговых органах информационного ресурса «Работа по принудительному взысканию недоимки», ДИАНА и иных ресурсов, и сервисов, курируемых отделом.

8.27. Осуществляет проверку кандидатов на должности судей, достоверности предоставленных ими сведений в части выявления задолженности по уплате налогов, установления причин ее наличия, а также работу по ее погашению.

8.28. Осуществлять прием и отправку корреспонденции отдела посредством электронной почты.

8.29. Контролировать своевременность исполнения нижестоящими налоговыми органами функций по предоставлению сведений о наличии (отсутствии) задолженности посредством системы межведомственного электронного взаимодействия.

8.30. Проводить тестирование баз данных нижестоящих налоговых органов по вопросам полного и своевременного применения мер принудительного взыскания задолженности, проведения зачетов и возвратов сумм налогов, сборов и страховых взносов.

8.31. Рассматривать заявления налогоплательщиков о предоставлении отсрочек, рассрочек, инвестиционных налоговых кредитов. Анализировать и готовить для подписания руководителем Управления договоров поручительства и договоров залога имущества, заключаемых при предоставлении отсрочек, рассрочек, инвестиционных налоговых кредитов.

8.32. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

8.33. Соблюдать Служебный распорядок Управления, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

8.34. Выполнять иные функции по поручению начальника отдела по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и предоставлять отчетность об их исполнении.

8.35. Выполнять должностные обязанности временно отсутствующих работников отдела.

8.36. Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение.

8.37. Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, относящимся к функциям отдела согласно Картам внутреннего контроля.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 

9.1. Проводить в нижестоящих налоговых органах аудиторские проверки (тематические) внутреннего аудита, и при необходимости получать необходимые объяснения по вопросам, возникшим при проведении аудиторских проверок (тематических) внутреннего аудита.

9.2. Требовать от нижестоящих налоговых органов, налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований.

9.3. Получать в установленном порядке от структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органов необходимые материалы, рекомендации, заключения, необходимые для осуществления деятельности отдела.

9.4. Вносить на рассмотрение руководства Управления предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.5. Готовить в необходимых случаях обращения в Федеральную налоговую службу по вопросам деятельности отдела, а также проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.6. Давать заключения по проектам нормативных правовых актов, приказов и других документов, представленных на заключение другими подразделениями Управления.

9.7. Проходить повышение квалификации в установленном порядке.

9.8. Пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента.

9.9. Доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, на основании допуска в соответствии с действующим законодательством.

9.10. Использовать в своей работе данные федеральных информационных ресурсов.

9.11. Осуществлять иные права, предусмотренные 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю, утвержденным руководителем ФНС России «01» марта 2019 г., положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

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 действие или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, приказов, распоряжений Управления;
за невыполнение правил трудовой и исполнительской дисциплины, несоблюдение Служебного распорядка Управления, правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

за разглашение государственной тайны, служебной информации, информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
за невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Управления по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Федеральной налоговой службы.

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 протокола, 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.

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

принимать участие в рассмотрении служебной записки, информационного, методического или обзорного письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку подготовленных документов, находящихся на исполнении у отдела, и, при необходимости, возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

соблюдать исполнительскую дисциплину и порядок делопроизводства.

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:

информаций о взыскании (урегулировании) задолженности;

информаций о состоянии, структуре, динамике задолженности;

докладов об основных направлениях деятельности отдела на коллегии ФНС России, Управлении, Правительства Хабаровского края, совещания и комиссии;

проектов нормативного правового акта, соглашений о взаимодействии с органами государственной исполнительной власти, правоохранительными, контролирующими органами и другими ведомствами по предмету деятельности отдела;

приказов, распоряжений, протоколов Управления по направлению деятельности отдела;

планов мероприятий по повышению эффективности взыскания и снижения задолженности.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положения об отделе Управления;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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 Управления, инспекций 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 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. Государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение, принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением Федеральной налоговой службы по Хабаровскому краю: в разъяснении и контроле за соблюдением налогового законодательства, обеспечении информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

выполнению индикативных показателей, администрируемых налоговыми органами; 

снижению задолженности по налоговым платежам, подлежащим взысканию;

выполнению показателей оценки деятельности налоговых органов;

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, принимаемых решений;
своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

своевременности и полноте представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
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