8

[bookmark: _GoBack]
Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности
Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
 Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-071.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков, осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
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4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области (далее - Управление).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности.

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: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003              №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 №273-Ф3 «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, страховых взносов;  глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа;  глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, страховых взносов; глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, страховых взносов; глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ, Трудовой кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая), Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2), Бюджетный кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих"; Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 №559 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера"; Федеральный закон от 2 октября 2007 г. N 229-ФЗ "Об исполнительном производстве"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 243-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование"; Федеральный закон от 28 декабря 2017 г. N 436-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации"; Приказ ФНС России от 12 июля 2005 г. N САЭ-3-19/319@ "О создании информационного ресурса "Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки"; Приказ ФНС России от 25 декабря 2008 г. N ММ-3-1/683@ "О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам"; Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. N 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 20 марта 2015 г. N ММВ-7-8/117@ "Об утверждении порядка информирования банков о приостановлении (об отмене приостановления) операций по счетам налогоплательщика-организации и переводов его электронных денежных средств в банке, а также по счетам лиц, указанных в пункте 11 статьи 76 Налогового кодекса Российской Федерации"; Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. N 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. 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"; Приказ ФНС России от 3 декабря 2015 г. N ММВ-7-8/555@ "Об утверждении формы требования о возврате в бюджет излишне полученных налогоплательщиком (зачтенных ему) сумм налога (процентов)"; Приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. N ММВ-7-12/134@ "Положение об автоматизированной информационной системе Федеральной налоговой службы"; Приказ ФНС России от 16 декабря 2016 г. N ММВ-7-8/683@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога, сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами"; Приказ ФНС России от 20 января 2017 г. N ММВ-7-8/20@ "Об утверждении формы справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, порядка ее заполнения и формата ее представления в электронной форме"; Приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. N 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. 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"; Приказ ФНС России от 7 августа 2017 г. N СА-7-8/609@ "Об утверждении формы требования об уплате денежной суммы по банковской гарантии (договору поручительства)"; Постановление Правительства РФ от 20 января 2018 г. N 34 "Об утверждении Правил признания безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет, выявленной по результатам инвентаризации такой задолженности упраздненной Федеральной службы финансово-бюджетного надзора, и ее списания"; Приказ ФНС России от 14 мая 2018 г. N ММВ-7-8/256@ "Об утверждении Порядка признания безнадежными к взысканию и списания налоговым органом переданных органами Пенсионного фонда Российской Федерации и органами Фонда социального страхования Российской Федерации недоимки по страховым взносам и задолженности по соответствующим пеням и штрафам, образовавшихся на 1 января 2017 г., а также сумм страховых взносов, пеней и штрафов, доначисленных органами Пенсионного фонда Российской Федерации, органами Фонда социального страхования Российской Федерации, подлежащих уплате по результатам контрольных мероприятий, проведенных за расчетные (отчетные) периоды, истекшие до 1 января 2017 г., в связи с истечением установленного срока их взыскания в период с 1 января 2017 г. До даты подписания акта приема-передачи"; Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 0001/7/ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов".
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4. Иные профессиональные знания: формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области; порядок работы со служебной информацией; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; понятие и порядок урегулирования 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 работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; порядок взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов; 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: понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 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; формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативность; управлять изменениями; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; пользоваться поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru; работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подготовка служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации, применение компьютерной и другой оргтехники; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег.
6.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 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:
- своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела Управления;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать сохранность сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- организовывать и контролировать формирование и направление установленной отчетности в соответствующие организации;
- организовывать и осуществлять контроль за содержанием информационных ресурсов по предмету деятельности отдела («Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки», «Журнал результатов работы по зачетам и возвратам»);
- осуществлять контроль и анализ деятельности нижестоящих налоговых органов по взысканию задолженности по налогам, сборам, страховым взносам, пеням и налоговым санкциям;
- участвовать в проведении мероприятий внутреннего аудита в отношении подведомственных налоговых органов по курируемым направлениям деятельности;
- организовывать и контролировать своевременное рассмотрение заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- подготавливать ответы на запросы ФНС России и налогоплательщиков;
- осуществлять взаимодействие с другими подразделениями Управления, подведомственными инспекциями, инспекциями других регионов России, сторонними организациями, Министерством финансов Иркутской области, Министерством труда и занятости Иркутской области, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации по вопросам деятельности Отдела;
- осуществлять контроль и анализ деятельности нижестоящих налоговых органов по списанию задолженности по налогам, сборам, страховым взносам, пеням и налоговым санкциям;
- организовывать делопроизводство, в отсутствие сотрудника, осуществляющего эти функции согласно должностного регламента;
- использовать информационные ресурсы в соответствии с приложением к настоящему должностному регламенту.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
- выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.
- готовить проекты нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела, относящихся к его компетенции, их изменений и дополнений.
Государственный налоговый инспектор имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:
- трудовым законодательством;
- законодательством о прохождении государственной службы;
- налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
- иным законодательством о налогах и сборах.
Использование приведенных нормативно-правовых актов должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.
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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Иркутской области, Положением об отделе урегулирования задолженности Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.
10.1. Осуществлять контроль и анализ деятельности нижестоящих налоговых органов по взысканию задолженности по налогам, сборам, пеням и налоговым санкциям;
10.2. Организовывать и осуществлять контроль по применению инспекциями полного комплекса мер принудительного взыскания задолженности, образованной по результатам  налоговых проверок, с суммами доначислений свыше 10 млн. рублей.
10.3. Организовывать и осуществлять контроль по проведению инспекциями мероприятий по реализации обеспечительных мер предусмотренных ст.77 пунктом 10 ст.101 НК РФ.
10.4. Организовывать и осуществлять взаимодействие с другими подразделениями Управления, подчиненными инспекциями, инспекциями других регионов России, сторонними организациями по вопросам деятельности Отдела.
10.5 Подготовка заключений по жалобам налогоплательщиков, ответы на письма и запросы налогоплательщиков.
 10.6. Формировать отчетность, установленную ФНС России, Управлением по предмету деятельности Отдела, осуществлять контроль содержания информационных ресурсов по предмету деятельности отдела:
· сбор данных обработка, обобщение и анализ данных; 
· контроль качества представленных нижестоящими налоговыми органами информационных ресурсов, проверка показателей, междокументальный контроль;
· формировать отчетность, закрепленную за Отделом, доводить отчетность до ФНС России.
10.7. Осуществлять контроль содержания и ведения информационных ресурсов «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки», «Журнал результатов работы по зачетам и возвратам».
10.8. Оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам Иркутской области по предмету деятельности отдела:
- общая координация работы подчиненных инспекций по предмету деятельности отдела;
- разработка, адаптация и доведение до отделов Управления и подчиненных инспекций методических рекомендаций, инструктивных указаний, практических программ действий по вопросам компетенции отдела; 
- оказание экспертно - консультационных услуг и практической помощи (письменно, устно, на местах и т.д.) по предмету деятельности отдела;
- рассмотрение предложений, писем от подчиненных инспекций по усовершенствованию работы с организациями- должниками.
10.10. Участие в проведении мероприятий внутреннего аудита в отношении подведомственных налоговых органов по курируемым направлениям деятельности.
10.11. Осуществлять внутренний контроль по уровню подведомственности в отношении выполняемых нижестоящими налоговыми органами технологических процессов (операций) ФНС России.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым
 государственный налоговый инспектор 
вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе 3 настоящего должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в пределах функциональной компетенции в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов. 

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 пределах функциональной компетенции вправе и обязан принимать участие в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов иных решений в части методологического, технического, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.

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

15. 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

16. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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

17. Оказание государственной услуги по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок. 
17.1. Исполнение государственной функции 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 НПА, 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения, утвержденный Приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н (ред. от 26.12.2013).

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.
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