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 ________________Е.И. Лут
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Должностной регламент
государственного налогового инспектора 
отдела урегулирования задолженности Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Комсомольску-на-Амуре Хабаровского края 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности (далее – отдел) Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Комсомольску-на-Амуре Хабаровского края  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 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 урегулирование задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по  г. Комсомольску-на-Амуре Хабаровского края  (далее – Инспекция.

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; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 9 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 Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»; 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»;

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»;

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 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)»; 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 19 августа 2010 г. № 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 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)».

В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

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 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 его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 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 профессиональных умений: на уровне справочника не предъявляются.

6.7. Наличие функциональных умений: формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;   
8.2. Выполнять основные обязанности, предусмотренные НК РФ и другими федеральными законами;

8.3. Обеспечивать выполнение функций и задач, возложенных на отдел в соответствии с утвержденным Положением об отделе;

8.4. Выполнять требования,  указания и поручения начальника отдела по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

8.5. Исполнять  должностные обязанности, планы работ, мероприятий и утвержденных графиков;

8.6. Формировать и анализировать по закрепленным формам статистической налоговой отчетности по предмету деятельности отдела и направлять их в УФНС по Хабаровскому краю  в установленном порядке;

8.7. Осуществлять анализ задолженности по налогам и сборов в бюджетную систему Российской Федерации;

8.8. Формировать предложения по улучшению деятельности инспекции по обеспечению своевременности и полноты взыскания налогов и сборов в соответствии нормами НК РФ;
8.9. В своей работе непосредственно руководствуется «Взыскание налога, сбора, а также пени за счет имущества налогоплательщика»; 

8.10. Выполнять основные обязанности, предусмотренные НК РФ и другими федеральными законами;

8.11. Выполнять требования,  указания и поручения начальника отдела по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

8.12. Формировать и направлять налогоплательщикам решения о взыскании задолженности за счет имущества;

8.13. Формировать  и направлять Постановления о взыскании за счет имущества должника в ССП; 

8.14. Своевременно подготавливать документы на взыскание задолженности в судебном порядке в соответствии со ст. 48 НК РФ;
8.15. Осуществлять контроль за исполнением службой судебных приставов направленных документов взыскания.
8.16. Формировать пакеты документов, по обращению в суд с исковым заявлением о восстановлении пропущенных сроков взыскания;

8.17. Своевременно подготавливать документы на взыскание задолженности в судебном порядке с организаций, по которым открыты лицевые счета в соответствии со ст. 45 НК РФ;   

8.18. Своевременно направлять исполнительные листы на взыскание госпошлины в службу судебных приставов и в органы федерального казначейства по бюджетным и муниципальным организациям;

8.19. Своевременно направлять исполнительные листы и судебные приказы по взысканию имущественных налогов с физических лиц в службу судебных приставов;

8.20. Уведомлять службы судебных приставов об оплате задолженности по возбужденному исполнительному производству;

8.21. Направлять запросы в регистрирующие органы о наличии имущества;

8.22. Проводить работы по реализации положений Федерального закона от 27.07.2010г. № 229-ФЗ в части признания безнадежной к взысканию и списанию задолженности;

8.23. Подготавливать совместные совещания со службой судебных приставов и администрации города;

8.24. Проводить мероприятия по вопросам, относящимся к предмету деятельности отдела по своевременности приема, передачи мер принудительного взыскания в случае изменения организациями, индивидуальными предпринимателями, физическими лицами места нахождения (места жительства) и в результате реорганизационных действий налогоплательщиков;

8.25. Подготавливать копии документов мер принудительного взыскания для инициирования процедуры банкротства;
8.26. Вести наблюдательные дела по налогоплательщикам, находящимся в процедурах банкротства.

8.27. Осуществлять контроль за своевременным погашением задолженности по текущим платежам налогоплательщиками, находящимися в процедурах банкротства.     

8.28. Подготавливать ответы на запросы сторонних организаций о задолженности, принятых к ним мерах по принудительному взысканию;

8.29. Выполнять План действий налоговых органов по повышению эффективности урегулирования и взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

8.30. Подготавливать информацию по запросам УФНС России по Хабаровскому краю, начальника  (зам. начальника) Инспекции и других сторонних организаций по предмету деятельности отдела;    
8.31. Использовать услуги удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

8.32. Использовать в служебной деятельности глобальную сеть Интернет;
8.33. Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
8.34. Выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами Федеральной налоговой службы, Управления и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного пользования (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
8.35. 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);

8.36. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

8.37. Предоставлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в соответствии с Порядком установленным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

8.38. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;
8.39. Соблюдать Служебный распорядок Инспекции, правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
8.40. Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в приделах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
8.41. Действовать в строгом соответствии с Налоговым Кодексом и иными федеральными законами;

8.42. Использовать услуги удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

8.43. Использовать в служебной деятельности глобальную сеть Интернет;

8.44. Осуществлять подготовку документов для сдачи в архив;
8.45. Вежливо и корректно вести себя с коллегами, налогоплательщиками и иными участниками налоговых правонарушений, не унижая их честь и достоинство;

8.46. Осуществлять деятельность по технологическим процессам ФНС России: методом самоконтроля, выполняемых самостоятельно технологических процессов 103.06.16.02.0020 Взыскание за счет имущества ФЛ;  103.06.16.01.0010, 103.06.16.01.0020 «Направление сведений в ФССП России; Получение сведений от ФССП России»
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
вносить начальнику Отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

проходить повышение квалификации в установленном порядке;

пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об Отделе, иными нормативными 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 Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Комсомольску-на-Амуре Хабаровского края  утвержденным руководителем ФНС России «25» января 2016 г., положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, Инспекции, поручениями начальника Инспекции.

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

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

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

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

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений. Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции;

разглашение государственной тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;

несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
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 служебных записок, сопроводительных писем, жалоб, информаций по запросам вышестоящих налоговых органов и сторонних организаций, отчетов, планов, докладов 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;

исполнять соответствующий документ;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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

исполнять соответствующий документ самостоятельно;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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:

 отчетов, прогнозов недоимки и задолженности, информаций, сопроводительных писем, жалоб и т.д.;

 подготовке информаций по запросам вышестоящих налоговых органов и сторонних организаций;

 анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

 разработке и оценке возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта;

 оценке результатов;

 участия в обсуждении проекта;

 внесения предложений по проекту нормативного правового акта и т.д.

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 непосредственного руководителя 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

оказание информационных услуг налогоплательщикам по вопросам задолженности;

информирование налогоплательщиков  о  результатах  контрольной  деятельности налоговых органов; 

обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочий налоговых органов и их должностных лиц. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  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;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела 
урегулирования задолженности 
Инспекции Федеральной налоговой службы
по г. Комсомольску-на-Амуре 

Хабаровского края
_____________________________________        _____________                   Ю.В. Зверева
     (наименование отдела инспекции)                        (подпись)                            (Ф.И.О.)
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