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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник  инспекции_Федеральной
налоговой службы_по_г.Иваново
(наименование)
 ___________                   (Т.Н. Соловьева)

(подпись)                      (фамилия, инициалы)

от "___"_________20__ г.



Должностной регламент
государственного налогового инспектора 

 отдела урегулирования задолженности №1 
Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново 


I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы)  государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности № 1 (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "Специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-096
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в сфере урегулирование задолженности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Иваново (далее – инспекция).
5.Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности №1 (далее – начальник отдела) либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый инспектор также подчиняется начальнику инспекции и заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление деятельности Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Экономическая безопасность», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика», «Экономическая теория», «Экономика труда», «Экономика и управление на предприятии», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Финансы и кредит», «Антикризисное управление», «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы.

6.3. Наличие базовых знаний: знание 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», знаний в области делопроизводства и документооборота,  информационно-коммуникационных технологий, а именно: 

- 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний, включая:

6.4.1.В области законодательства Российской Федерации:

знание Налогового кодекса Российской Федерации в рамках компетенции отдела; 
знание Гражданского кодекса Российской Федерации в рамках компетенции отдела;

знание Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001г. № 195-ФЗ в рамках компетенции отдела;

знание Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145);

знание Уголовного кодекса Российской Федерации (статьи 198-199.2);
знание Федерального закона от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве» в рамках компетенции отдела;

знание Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации» от 08.03.2015г. № 21-ФЗ в рамках компетенции отдела.

знание Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
знание Федерального закона от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

знание постановления Правительства Российской Федерации от   30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

знание Приказа ФНС России от 25 июля 2012г. № ММВ-7-8/182@ «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»;

знание Соглашения 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»;

знание Приказа ФНС России от 25 декабря 2008 г. № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;

знание Приказа 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»;
знание Приказа 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»;

знание приказа 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)».

знание Приказа 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»;

знание Приказа 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)»;

знание 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»;
знание Приказа ФНС от 14 февраля 2017г. N 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»;

знание Приказа 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 Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации и другие нормативные правовые акты  ФНС России, нормативные правовые акты  Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Положение об Инспекции, Положение об отделе.
6.4.2.Иные профессиональные знания: понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; 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 взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования, основы бухгалтерского и налогового учета, аудита, особенности банковской системы Российской Федерации, экономические основы реструктуризации задолженности, система межведомственного взаимодействия, система управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных, система информационной безопасности.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически);  умение оперативно принимать и реализовывать свои решения; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать желаемые результаты; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;  коммуникативные умения; работать в стрессовых условиях.

6.7. Наличие профессиональных умений: основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников;
особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников; выполнение поставленных задач, подготовка аналитических, информационных и других материалов, применение компьютерной и другой оргтехники; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах.
6.8. Наличие функциональных умений:  умение в подготовке документов, разъяснений и других материалов; умение в подготовке отчетов, докладов; умение в подготовке разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности отдела; умение в использовании при подготовке документов делового стиля письма; умение в использовании основных команд при применении ПК, создания, перемещения и удаления файлов, печати электронных документов; умение работать с электронной почтой; умение в использовании поисковых систем сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получения необходимой информации.
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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач  и  функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности № 1 государственный налоговый инспектор обязан:

 осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по страховым взносам, налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию;
осуществлять работу по подготовке и формированию требования об уплате налога, сбора, страховых сборов и пени юридических лиц, физических лиц и индивидуальных предпринимателей;

осуществлять систематический контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также взыскания задолженности налогоплательщиков (плательщиков сборов) или налоговых агентов;
осуществлять работу по подготовке и формированию решений о взыскании налога, сбора, страховых сборов, а также пени за счет денежных средств налогоплательщика (плательщика сборов) – организации, индивидуального предпринимателя или налогового агента, решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика в банке и инкассовых поручений на перечисление налога, сбора, страховых сборов в соответствующий бюджет или внебюджетный фонд;
готовить  исковые заявления и заявления на вынесение судебных приказов для направления в судебные органы по взысканию задолженности в рамках ст. 48 Кодекса;
осуществлять работу по направлению исполнительных документов в службу судебных приставов, работодателю, на расчетный счет физических лиц;

осуществлять контроль за исполнением банками заявлений о взыскании денежных средств по исполнительным документам;
при проведении работы по принудительному взысканию задолженности руководствоваться  письмами ФНС России, регламентирующими сроки взыскания;
осуществлять работу по формированию постановлений на арест имущества должника в соответствии со статьёй 77 НК РФ;

проводить арест имущества налогоплательщика-организации с санкции прокурора и осуществляет контроль, за реализацией арестованного имущества;
участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях;


производить списание  невозможной к взысканию задолженности по налогам и сборам;
осуществлять работу и проводит подготовку документов на возврат или зачет излишне уплаченных, излишне взысканных сумм страховых взносов, налогов и сборов;
осуществлять работу и проводит подготовку и проверку материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков;
в связи со служебной необходимостью выполняет иные поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела;
готовить ответы па письменные запросы налогоплательщиков, государственных и правоохранительных органов, относящиеся к компетенции Отдела;

готовить информационные материалы для начальника отдела и руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
обеспечивать своевременность внесения данных в информационный ресурс «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию задолженности» и «Журнал результатов работы по зачетам и возвратам»

проводить внутренний контроль, методом самоконтроля, в сроки установленные «Картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам»;
повышать квалификацию, участвует в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела урегулирования задолженности.

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

Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися деятельности отдела.
Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями инспекции, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

Контроля за оформлением документов.

Работы с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования".

В установленном порядке пользоваться базами данных, имеющихся в инспекции. 

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и  исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г. Иваново, утвержденным руководителем управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области «26» января 2015 г., положением об отделе урегулирования задолженности №1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС по Ивановской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового инспектора, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

За некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;

За несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Ивановской области, приказов и распоряжений ИФНС России по г. Иваново; 

За разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

За несоблюдение установленного порядка работы ИФНС России по г. Иваново, требований трудовой и исполнительской дисциплины;

За ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;

За неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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:

Информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

Участия в организации, регулировании и контроле в пределах своей компетенции исполнения решений, принятых руководством.

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

Подготовки аналитической и иной информации, материалов, касающихся деятельности отдела.

Качественного и своевременного рассмотрения входящих документов.

Участия в контроле и регулировании прохождения, исполнения, учета и текущего хранения документов в отделе.

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. Гражданский служащий, замещающий должность государственный налоговый инспектор,  вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Правовых актов государственного органа по основной деятельности. 

Ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также в организации и контроле подготовки по ним соответствующих решений.

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

Положения об отделе.

Графика отпусков гражданских служащих отдела.

Иных актов по поручению  начальника отдела или руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16.Процедура подготовки, рассмотрения и согласования проектов управленческих и иных решений осуществляется государственным налоговым инспектором в соответствии  с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Межрайонных ИФНС России по Ивановской области, ИФНС России по г. Иваново с  учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими деятельность инспекции.
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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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. Гражданским служащим, замещающим должность государственного налогового инспектора, государственные услуги не оказываются.

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 № 1
                                                                                            ___________________   О.Ю. Козгова
                                                                                            (подпись)
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