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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5по Ивановской области

_________Т.А. Забегалова

от "___"_________2019 г.





Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
  отдела   урегулирования  задолженности
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой
 службы № 5  по Ивановской области

I. [bookmark: _Toc479853582]Общие положения
           1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 5 по Ивановской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённым Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной службы»: 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): финансы, финансовая деятельность и финансовые рынки.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: урегулирование задолженности и обеспечение процедур банкротства. 
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: урегулирование задолженности.
             4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ивановской области (далее - инспекция).
[bookmark: _GoBack]           5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности.

II. [bookmark: _Toc479853583]Квалификационные требования для замещения должности
 гражданской службы

           6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика и управление на предприятии», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.       
          6.2. Наличие базовых знаний: в своей деятельности старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями:
знанием  государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 знаниями основ:
 Конституции Российской Федерации, 
Федерального закона от 27 мая 2003  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 
 Федерального закона от 27 июля 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 
 Федерального закона от 25 декабря 2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
 знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
          в области информационно-коммуникационных технологий.
          6.3. Наличие профессиональных знаний:
          6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон РФ от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ Минфина России от 2 июля 2012  № 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 19 августа 2010 № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию, и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;  Приказ ФНС России от 12 мая 2015 № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года N 347-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации" недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;  Соглашение от 14 апреля 2014 № 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 28 сентября 2010 № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами».
           Старший 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 старшего государственного налогового инспектора: порядок применения комплекса мер принудительного взыскания; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности; урегулирование задолженности: стадии взыскания задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм;        принципы арбитражной деятельности;  основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организации ведения;  особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчётных счетов);   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;   служебный распорядок инспекции.
       6.4. Наличие функциональных знаний: знание программ Microsoft Word,   Microsoft Excel; понятие конфликта интересов на государственной гражданской службе, случаи возникновения, пути предотвращения и урегулирования;  знание основ работы с документами, требования к оформлению документов;  знание информационных технологий и применения персонального компьютера; знания основ обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, вопросов безопасности и защиты данных.
      6.5. Наличие базовых умений:   умение мыслить системно;  умение планировать и рационально использовать служебное время;    умение достигать результата;     коммуникативные умения;   умение работать в стрессовых условиях;  умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
      6.6. Наличие профессиональных умений: знание программного обеспечения  ЭОД, АИС «Налог-3» в рамках вопросов, касающихся деятельности отдела;    подготовка документов, связанных с урегулированием задолженности, не допуская стилистических, грамматических и правовых ошибок.
   
    6.7.  Наличие функциональных умений: аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, определение стратегической цели, прогнозирования последствий своих действий; взаимодействие с государственными органами и организациями, публичное выступление, составление делового письма;   подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применение компьютерной и другой оргтехники;  работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;       электронной почтой.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
      7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, старший государственный налоговый инспектор отдела  урегулирования задолженности обязан: 
      выявлять недоимку по всем видам налогов для применения мер принудительного взыскания в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации; 
      формировать и направлять налогоплательщикам требования об уплате налога, пени, сбора, штрафа;
     формировать решения о взыскании налога, сбора, пени и штрафа за счёт денежных средств налогоплательщика;
      контролировать исполнение требований по уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности; 
      выставлять инкассовые поручения на взыскание налога, сбора, пени и штрафа за счёт денежных средств, находящихся на счётах налогоплательщиков в кредитных организациях;
     формировать решения о приостановлении операций по счетам;  
      обеспечивать направление приостановлений операций (отмену приостановлений)  по счетам в электронном виде; для обеспечения своих полномочий использует услуги удалённого доступа к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, - Банк-обмен; 
      направлять запросы в банки о предоставлении справки об остатках денежных средств на счетах;           
      контролировать своевременность исполнения банками, состоящими на учёте в налоговом органе поручений налогоплательщика на перечисление налогов и сборов; 
       обеспечивать наполнение, формирование и ведение информационного ресурса «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки»;
      проводить ежемесячно анализ данных журнала результаты работы ПВН (принудительного взыскания недоимки); 
      изучать изменения при установке новых версий в ЭОД;                                                           
      изучает прикладные подсистемы программного обеспечения АИС «Налог-3, используемые в работе отдела;
         обеспечивать подготовку ответов по запросам налогоплательщиков  по вопросам образования и взыскания задолженности;
       осуществлять ведение делопроизводства, оформлять и передает документы в архив;  
      соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц;
     придерживаться установленной в инспекции субординации, соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета;
     принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы УФНС России по Ивановской области и других организаций, по направлениям деятельности, закрепленным настоящим должностным регламентом;
      принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
     принимать участие в подготовке статистических данных и отчетности по работе отдела;
      вносить начальнику отдела предложения по вопросам деятельности отдела;
      принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
        запрашивать и получать, в установленном порядке, от структурных подразделений налоговых органов необходимые материалы;
        осуществлять  иные функции по поручению руководства инспекции, и начальника отдела;
      осуществлять иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления, инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
 вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;
      подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;
 предоставлять (по распоряжению руководства инспекции) отдел по вопросам, относящимся к его компетенции;
 выходить к руководству инспекции с предложениями, направленными  на совершенствование работы;
  работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
  взаимодействовать с отделами инспекции по вопросам исполнения  документов по вопросам делопроизводства, а также предоставления необходимой информации руководству инспекции;
   принимать (по решению руководства инспекции) участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
   в установленном порядке получать от других отделов инспекции материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;
представлять интересы инспекции в суде;
на удалённый доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
10. Старший 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ивановской области, утвержденным руководителем Управления «20» декабря 2017 г., положением об отделе урегулирования задолженности инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:
          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, Управления, приказов и распоряжений инспекции;
         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 инспекции, требований трудовой и исполнительной дисциплины;
        за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
        за неисполнение или ненадлежащее исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.


IV. Перечень вопросов, по которым
старший  государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

       12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
       выполнения  поручений руководства инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
      обеспечения соблюдения налоговой и охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами;
      представления государственным служащим структурных подразделений инспекции разъяснений по вопросам, относящихся к его компетенции;
      внесения на рассмотрение начальника отдела, начальника инспекции предложений по улучшению деятельности отдела, совершенствованию его работы, а также своей деятельности;
 иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
информировать руководство инспекции для принятия ими соответствующего решения;
осуществлять проверку документов, касающихся направлений деятельности отдела, и  при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приёме документов, касающихся направлений деятельности отдела,  оформленных ненадлежащим образом;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов, касающихся направлений деятельности отдела,   требованиям законодательства, их достоверности и полноты.


V. Перечень вопросов, по которым старший  государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

      14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
  приказов, касающихся направления деятельности отдела;
        подготовки информаций по вопросам деятельности отдела;
         иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
     15. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

         17. Взаимодействие старшего государственного  налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Управления,  территориальными органами ФНС России в Ивановской области, Инспекции, 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. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

       18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  не осуществляет оказания государственных услуг.

IХ. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

       19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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, принимаемых решений.



Начальник отдела урегулирования задолженности __________________
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   УТВЕРЖДАЮ     Начальник Межрайонной  инспекции   Федеральной  налоговой службы   №  5 по  Ивановской области     _________ Т.А.   Забегалова     от "___"_________201 9   г.    

    Должностной регламент   старшего  г осударственного налогового инспектора       отдела     урегулировани я    задолженности     Межрайонной инспекции Федеральной налоговой     службы №   5    по Ивановской области     I.   Общие положения                 1. Должность   федеральной   государственной гражданской службы (далее  – гражданск ая   служб а )  старшего  государственного налогового  инспектора отдела  урегулирования задолженности   Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой  службы №  5   по Ивановской области  (далее  –   старший  государственный налоговый  инспектор)  относится к  старшей   группе должностей гражданской службы  категории «специалис ты».   Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей  федеральной государственной гражданской службы, утверждённым Указом  Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О реестре должностей  федеральной государственной  службы»: 11 - 3 - 4 - 09 5 .   2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного  гражданского служащего (далее  –   гражданский служащий) :   ф инансы, финансовая  деятельность и финансовые рынки .   3. Вид профессиональной служебной деятельности   старшего  государственного налогового инспектора :  у регулирование задолженности и  обеспечение процедур банкротства .    Детализация вида профессиональной служебной деятельности:   урегулирование задолженности .                 4. Назначение на должность и освобождение от  должности   старшего  государственного налогового инспектора  осуществляются  начальником    Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №  5   по Ивановской  области (далее  -   и нспекция).               5.  Гражданский служащий, замещающий должность с тарш его   г осударств енн ого   налогов ого   инспектор а,   непосредственно подчиняется  начальнику отдела   урегулирования задолженности.    

