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Должностной регламент

государственного налогового инспектора  аналитического отдела  
Межрайонной ИФНС России № 7 по Кемеровской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора  аналитического отдела  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 7 по Кемеровской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 7 по Кемеровской области (далее – инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела,  заместителю начальника инспекции, координирующему работу отдела, начальнику инспекции.
[bookmark: _GoBack]Во время его отсутствия должность  государственного налогового инспектора   замещает специалист 1 разряда аналитического отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора   устанавливаются следующие требования:
6.1. Государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование по направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", "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:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; знаний  основ организации труда, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применением современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства 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. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции".
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 02.04.2019 № ММВ-7-8/164@ "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 16.12.2016 № ММВ-7-8/683@ (ред. от 10.02.2020) "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога, сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.02.2017 № 45707);
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)"
Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
6.3.2. 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; понятие и меры принудительного взыскания задолженности; порядок принятия обеспечительных мер; порядок представления сведений об отсутствии задолженности.
 6.4. Наличие функциональных знаний: 
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 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; плановые (рейдовые) осмотры.
6.5. Наличие базовых умений: 
умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: отбор налогоплательщиков, по которым не исполнены налоговые обязательства.  Подготовка заявлений в суды общей юрисдикции о взыскании задолженности в порядке ст.48 НК, подготовка пакета документов для передачи на взыскание в службу судебных приставов, кредитные учреждения, УПФР.  
6.7. Наличие функциональных умений:
осуществлять контроль за своевременной уплатой задолженности по налоговым платежам, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, осуществлять мониторинг наличия задолженности и  переплаты по налогоплательщикам. 
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, 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 аналитический отдел Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Кемеровской области, государственный налоговый инспектор: 
постоянно изучает изменения законодательства, акты по направлению деятельности отдела и применяет их в практической работе;
ежемесячно осуществляет мониторинг задолженности по имущественным налогам, в целях повышения эффективности принятия мер для снижения задолженности; 
в сроки, установленные Налоговым кодексом, подготавливает заявления в суды общей юрисдикции о взыскании задолженности физических лиц в порядке ст.48 НК;
ежемесячно осуществляет самоконтроль по соблюдению сроков применения мер принудительного взыскания, установленных Налоговым кодексом Российской федерации; 
осуществляет контроль за достоверностью и полнотой ведения информационного ресурса "Журнал результатов работы по принудительному взысканию недоимки";
оперативно проводит работу по взысканию задолженности по исполнительным листам в отношении физических лиц, поступающих из судов  общей юрисдикции, а именно:
оперативно разносит исполнительные листы  в информационный ресурс;
направляет исполнительные листы с суммой задолженности менее 25 тыс. руб. по месту получения дохода должника, в том числе кредитные организации, УПФР. С суммой задолженности более 25 тыс. руб. - на исполнение в службу судебных приставов и осуществляет  контроль по направленным материалам в установленный срок. При погашении задолженности по направленным исполнительным листам, своевременно предоставляет данные об оплате  в Подразделение судебных приставов.
проводит  индивидуальную работу с должниками по погашению задолженности. Осуществляет  контроль над  погашением задолженности должниками;
осуществляет подготовку и своевременное предоставление информации по порученным отчетам и сведениям по запросам Управления и сторонних организаций;
обеспечивает надлежащую регистрацию и хранение нормативных документов, входящей и исходящей корреспонденции, в соответствии с инструкцией по делопроизводству Инспекции и утвержденной номенклатурой, в том числе с пометкой "Для служебного пользования";
по поручению начальника отдела выполняет другую работу, не указанную в настоящем должностном регламенте, связанную с деятельностью аналитического отдела;
соблюдает нормы служебной этики и установленные в Инспекции служебный распорядок и порядок работы со служебной информацией; не совершает действия,   затрудняющих работу Инспекции, а так же приводящих к подрыву авторитета государственной службы;
сохраняет государственную, служебную и иную охраняемую законами   Российской Федерации тайну,  а также не разглашает 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;
соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;   
сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, Инспекции;
не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления, Инспекции;
соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивает его целевое использование;
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций;
использует в практической деятельности современные информационные технологии, владеет навыками работы с компьютером;
уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей 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 должностным регламентом.
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 
на защиту своих персональных данных; 
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
осуществляет иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами. 
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Кемеровской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области 25 мая 2017 года, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.
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, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 
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   государственного налогового инспектора   вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
исполнения соответствующих документов; 
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей 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.
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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Приказами и распоряжениями ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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 государственный налоговый инспектор отдела не оказывает  государственные услуги. 


IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора   оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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



