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Должностной регламент 
 главного государственного налогового инспектора 
отдела урегулирования задолженности №1
 Инспекции Федеральной налоговой службы  по г. Кемерово 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности №1 Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Кемерово (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории " специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы – 11-3-3-094.
        2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 
        3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование вопросов  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.
        4. Назначение на должность и освобождение от должности  главного государственного налогового инспектора осуществляются  приказом начальника (исполняющим обязанности начальника) Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Кемерово (далее - Инспекция).
        5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему отдел, начальнику инспекции.
В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность главного государственного налогового инспектора отдела замещает старший государственный налоговый инспектор  отдела. 
II .Квалификационные требования для замещения должности  гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1 Главный государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (направления подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «Финансы и кредит», «Экономика и управление», «Экономика и организация машиностроительной промышленности»  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. Для замещения должности  главного государственного налогового инспектора  к стажу государственной гражданской службы требования не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:
нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей, правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства, правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, служебный распорядок аппарата Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкция по делопроизводству, должностной регламент.
6.4.Наличие профессиональных знаний:
6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. N 145-ФЗ;
Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ;
Налоговый кодекс Российской Федерации от 5 июля 2000 г. N 117-ФЗ;
Приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»; 
Главный государственный налоговый инспектор  должен знать иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной  служебной деятельности.
6.4.2.Иные профессиональные знания:
           порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; 
           порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; 
           основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; 
          понятия и меры принудительного взыскания задолженности.
6.5.Наличие функциональных знаний:
        Знания в области изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа.              сроков направления требований об уплате налогов и сборов;
обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов;
осуществление зачета и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм;
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.        
          6.6.Наличие базовых умений: 
 выполнение работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.7. Наличие профессиональных умений:
Главный государственный налоговый инспектор должен обладать профессиональными умениями организации и контроля работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; 
аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; 
ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; 
подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
6.8. Наличие функциональных умений:
          Контроль и надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в отношении налогоплательщиков, состоящих на учете в Инспекции,  работать в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, в том числе осуществление мониторинга состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему  Российской Федерации, проведение анализа финансового состояния организаций-должников по платежам в федеральный бюджет и государственные внебюджетные фонды и оценки их платежеспособности;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности № 1 Инспекции главный государственный налоговый инспектор обязан:
 использовать в работе Федеральные информационные ресурсы;
 осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему  прав в соответствии с должностными обязанностями и в соответствии с инструкциями на рабочее место РМ  9-31, 9-41 ,9-51, 9-61, 9-71;
постоянно изучать поступающие в инспекцию Законы и другие нормативные акты и применять их в практической работе;
проводить анализ структуры и причин возникновения задолженности  по предприятиям на закрепленном участке, имеющим задолженность по налогам и другим обязательным платежам в бюджеты всех уровней, а также мер, принимаемых по сокращению и ликвидации задолженности; 
формировать требования об уплате налогов согласно ст. 69, 70 НК РФ на основании данных карточки расчетов с бюджетом организациям – налогоплательщикам, состоящих на налоговом учете в Инспекции ФНС России по г. Кемерово и имеющих недоимку по налогам и сборам и другим обязательным платежам в бюджет, целевые внебюджетные фонды; обеспечивать их официальное направление налогоплательщику; контролировать исполнение направленного требования; 
своевременно выносить решение согласно ст. 46 НК РФ о взыскании налога за счет денежных средств, находящихся  на  расчетных, текущих, валютных счетах налогоплательщика в банках  в случае неуплаты или неполной уплаты налога в установленный в требовании срок, одновременно направлять инкассовые поручения в банк;
формировать решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщика в соответствии со ст.76 НК РФ;
подготавливать материалы для обращения взыскания недоимки на имущество организации-должника согласно ст.47 НК РФ в пределах сумм, указанных в требовании об уплате налога и с учетом сумм уплаченных к моменту вынесения Постановления о взыскании налога за счет имущества должника;
направлять в подразделение судебных приставов постановление о взыскании  налога, сбора и пени за счет имущества организации-должника и осуществлять контроль по направленным судебным приставам материалам;
подготавливать материалы и производить арест имущества в качестве способа обеспечения решения о взыскании налога согласно ст.77 НК РФ;
подготавливать пакеты документов для передачи в юридический отдел для взыскания задолженности с бюджетных организаций в судебном порядке согласно ст.31, ст.45 НК РФ;
составлять и предоставлять руководству инспекции и начальникам отделов оперативную информацию по расчетам с бюджетами предприятий, состоящих на учете в инспекции;
своевременно формировать пакет документов и направлять материалы для подготовки инициирования процедуры банкротства по организациям, отвечающим признакам банкротства в соответствии с ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» от 22.08.2004 № 122-ФЗ;
осуществлять контроль за соблюдением условий проведения реструктуризации кредиторской задолженности налогоплательщиков - юридических лиц по всем видам налогов и сборов;
подготавливать ответы по поступающим запросам;
обеспечивать надлежащую регистрацию и хранение нормативных документов, входящей и исходящей корреспонденции;
по поручению начальника отдела выполнять другую работу, не указанную в настоящем должностном регламенте, связанную с деятельностью отдела;
соблюдать нормы служебной этики и установленные в Инспекции Служебный распорядок и порядок работы со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы.
соблюдать государственную, служебную и иную охраняемую законами Российской Федерации тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;
исполнять должностные обязанности добросовестно, качественно, на высоком профессиональном уровне;           
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право: 
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
в установленном порядке получать от структурных подразделений инспекции и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном Положением об отделе.
10. Главный 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Кемерово, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области «25» мая 2017 года,  положением об отделе урегулирования задолженности № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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;
имущественный ущерб, причиненный по его вине;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 
несоблюдение требований о неразглашении информации, полученной при использовании   федеральных информационных ресурсов; пользователь несет персональную ответственность при использовании услуги. 
11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим регламентом, относящимся к компетенции отдела, а именно:
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор в праве или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе;
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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 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 главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное и  информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией: 
           информирование налогоплательщиков по вопросам урегулирования задолженности.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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 правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работы 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.
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