                                                          


Должностной регламент государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Иркутской области
___________________________________________________________
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Иркутской области 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 отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства: взыскание и урегулирование задолженности налогоплательщика.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства: регулирование в сфере налогообложения, входящие в область «Взыскание задолженности». регулирование в сфере налогового администрирования, администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов и страховых взносов. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства осуществляется начальником Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Иркутской области (далее – Инспекция) по представлению начальника отдела с согласованием заместителя начальника инспекции, курирующим работу отдела. 
5. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  непосредственно подчинен начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.
В случае служебной необходимости совмещает функции сотрудников отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности
государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  гражданской службы.

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. Налоговый кодекс Российской Федерации. Бюджетный кодекс Российской Федерации Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи"; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления"; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы"; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)". Постановление Правительства Российской Федерации от 21 декабря 2005 г. № 792 «Об организации проведения учета и анализа финансового состояния стратегических предприятий и организаций и их платежеспособности»; Постановление Правительства Российской Федерации от 22 мая 2006 г. № 301 «О реализации мер по предупреждению банкротства стратегических предприятий и организаций, а также организаций оборонно-промышленного комплекса»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 7 мая 2008 г. № 368 «Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета субсидий стратегическим организациям оборонно-промышленного комплекса в целях предупреждения банкротства в рамках подпрограммы «Ускоренное развитие оборонно-промышленного комплекса» государственной программы Российской Федерации «Развитие промышленности и повышение ее конкурентоспособности».  Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»; Приказ ФНС России от 25 декабря 2008 г. № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;
Приказ ФНС России от 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)».
Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения, основы финансовых и кредитных отношений, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля, принципы налогового администрирования, порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, требования к предоставлению государственных услуг, порядок предоставления государственных услуг в электронной форме, понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг, права заявителей при получении государственных услуг, обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги,  стандарт предоставления государственной услуги, порядок ведения дел в судах различной инстанции, централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства, система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборот, порядок работы со служебной информацией.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, эффективно планировать, организовывать работу, оперативно принимать и реализовывать поставленные задачи, коммуникативные умения, в области информационно-коммуникационных технологий.
6.6. Наличие профессиональных умений: понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); организационные основы процедуры банкротства; арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства); зарубежный опыт дел о банкротстве. 
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, информационных и других материалов; выдача документов по результатам предоставления государственной услуги; составление номенклатуры дел; работа со служебной информацией.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  обязан:
8.1. Осуществлять контроль за полным и своевременным поступлением сумм налогов и сборов в бюджеты всех уровней. 
8.2. Осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации.  
 8.3. При наличии доверенности, выданной ФНС России: подготовка материалов для инициирования процедур банкротства. Обеспечение процедур банкротства налогоплательщиков в соответствии с Федеральным законом РФ «О несостоятельности (банкротстве)», осуществление контроля и принятие мер в соответствии с требованиями законодательства и требованиями ФНС в ходе дела о банкротстве налогоплательщиков, а также по деятельности арбитражных управляющих. Представлять интересы ФНС России по делу о банкротстве. 
 8.4. При наличии доверенности, выданной ФНС России: обеспечение включения задолженности по обязательным платежам в полном объеме в требования кредиторов организаций и индивидуальных предприятий, находящихся в процедурах банкротства.
8.5.При наличии доверенности, выданной ФНС России: осуществление контроля за деятельностью арбитражных управляющих в делах о банкротстве, за соблюдением законодательства Российской Федерации, проводить мероприятия по недопущению нарушения прав и ущемления интересов Российской Федерации, ФНС России и Инспекции в делах о банкротстве.
8.6.При наличии доверенности, выданной ФНС России: осуществление производства, участие и юридическое сопровождение дел о банкротстве, нарушениях положений федерального законодательства о налогах и сборах, несостоятельности (банкротстве).
8.7.При наличии доверенности, выданной ФНС России: оформление и предъявление в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исков по всем основаниям.
8.8. При наличии доверенности, выданной ФНС России: осуществление защиты интересов Федеральной налоговой службы и Инспекции в арбитражных судах и судах общей юрисдикции в делах о банкротстве.
8.9. Осуществлять проведение операций КРСБ, необходимых для исполнения функций по урегулированию задолженности и обеспечению процедур банкротства;
8.10. Выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьями 32 и 33 Налогового Кодекса РФ.
8.11. Информировать налогоплательщиков по вопросам осуществления мероприятий, отнесенным к компетенции отдела.
8.12. Осуществлять сбор сведений, необходимых для составления отчетности. Составлять и представлять месячную, квартальную и годовую отчетность по форме 4-РБ, 4-РБО, -ОР, 4-НМ, 4-ИН, 4-НОМ, 4-РЕС.
8.13. В установленном порядке представлять заинтересованным организациям сведения в доступном объеме о деятельности инспекции по вопросам урегулирования задолженности.
8.14. Заполнять информационный ресурс в соответствии с требованиями Федеральной налоговой службы «Журнал результатов работы налоговых органов по обеспечению процедур банкротства».
8.15. Проводить мониторинг выполненных работ по участку своей деятельности. Проводить контрольные выборки, анализ выполненных работ для своевременного предупреждения и устранения нарушений порядка и сроков, предусмотренных законодательством.
8.16. Выполнять централизованные задания Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области.
8.17. Формулировать и направлять запросы в Управление Федеральной налоговой службы по Иркутской области; в другие отделы инспекции; в сторонние организации.
8.18. Выполнять иные задания и распоряжения начальника Межрайонной ИФНС России № 12 по Иркутской области, заместителя начальника инспекции и начальника отдела. 
Устранять нарушения и недостатки, выявленные аудиторской либо иной проверкой, проводимой вышестоящим налоговым органом либо вышестоящим должностным лицом; выполнять, в том числе, путем заполнения соответствующих отчетов, протоколов, планов, объяснений либо иных документов, связанных с устранением допущенных нарушений; направлять необходимые сведения и документы в вышестоящий налоговый орган либо вышестоящему должностному лицу, проводившему проверку.
8.19.Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8.20.Осуществлять внутренний контроль по уровню подчиненности в отношении выполняемых подчиненными должностными лицами технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России),  в соответствии с Приказом ФНС России от 14.03.2016г № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России».
8.21.Работать с удаленными федеральными информационными ресурсами, сопровождаемыми ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
8.22. Проводить мониторинг выполненных работ по участку своей деятельности. Проводить самоконтроль, контрольные выборки, анализ выполненных работ для своевременного предупреждения и устранения нарушений порядка и сроков, предусмотренных законодательством.
8.23. Вести в установленном порядке делопроизводство,  обеспечивать сохранность номенклатурных дел, обеспечивать ведение электронного документооборота по деятельности отдела.
8.24. Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации.  
8.25. Осуществлять мероприятий, предусмотренные налоговым законодательством, по взысканию задолженности налогоплательщиков (ст. 45, 46, 47, 48, 69, 70, 71, 76, 77, 78 НК РФ).
8.26. По заявлениям налогоплательщиков осуществлять подготовку решений о проведении зачета (возврата) излишне уплаченных и излишне взысканных сумм согласно ст. 78, 79 НК РФ (при обязательном проведении анализа обобщенного состояния расчетов организации). При проведении зачета(возврата) на расчетный счет оформление реестра заключений, передаваемых в Управление Федерального Казначейства. Направлять решения на исполнение и отслеживать их последующее исполнение. 
8.27. На основании служебных записок отдела камеральных проверок и заявлений налогоплательщиков осуществлять зачет (возврат) возмещенного НДС исчисленного по ставке 0 процентов, согласно ст. 176, 176.1 НК РФ. На основании анализа обобщенного состояния расчетов организации-экспортера оформлять решения, оформлять реестр заключений, передаваемых в Управление Федерального Казначейства. Направлять решения на исполнение и отслеживать их последующее исполнение. 
8.28. Формировать пакет документов и оформлять решения на списание переплаты, на списание безнадежной к взысканию недоимки и задолженности по пеням, сборам, налоговым санкциям в соответствии с действующим законодательством, а также на основании решений судебных органов.
8.29.. Осуществлять подготовку материалов, проводить мероприятия и принимать необходимые меры по взысканию задолженности организаций-недоимщиков в соответствии со ст. 77 НК РФ (арест имущества).
8.30. Осуществлять проведение операций в КРСБ, необходимых для исполнения функций по урегулированию задолженности и обеспечению процедур банкротства;
8.31. Выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные статьями 32 и 33 Налогового Кодекса РФ.
8.32. Информировать налогоплательщиков по вопросам осуществления мероприятий, отнесенным к компетенции отдела.
8.33. Подготовка материалов, инициирование процедур банкротства налогоплательщиков, в соответствии с Федеральным законом РФ от 26.10.02г. №127-ФЗ, в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 29.05.2004 № 257. 
9.Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства имеет право:
9.1.Выходить с предложениями к начальнику отдела, заместителю начальника отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.
      9.2.Представлять отдел перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию.
Государственный налоговый инспектор имеет 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 отдела  может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на государственного служащего должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, а также за снижение эффективности коллективного труда, за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления, за социальные последствия принимаемых решений, за несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан, за выполнение работ, связанных с риском для других людей.
         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 отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
11. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый  инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: определения, изменения оперативных требований к выполняемой работе, выбора оперативной технологии своей деятельности.
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый  инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: организации и осуществления контроля за исполнением налогоплательщиками обязанностей по уплате налогов (сборов) и других обязательных платежей в бюджет; организации работы Инспекции по осуществлению контроля за соблюдением законодательства по взысканию и урегулированию задолженности налогоплательщиков.

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений.
13. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
14. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 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, инструкциями по делопроизводству в Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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 отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
16. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 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

17. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции выполняет государственные услуги, осуществляемых Инспекцией:
бесплатное информирование (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.
Информирование налогоплательщиков по результатам урегулирования и взыскания задолженности налоговым органом;
Другие услуги, которые определяют административные процедуры, обеспечивающие осуществление функций федерального органа исполнительной власти..

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства оценивается по следующим показателям: 
выполняемому объёму 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;
[bookmark: _GoBack]осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

