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Должностной регламент
 государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности физических лиц
УФНС России по Псковской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности физических лиц (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

  Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-071.
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 физических лиц.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальностям и направлениям подготовки укрупненных групп специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление», «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. Для замещения должности  государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. 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-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера).

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации (НК РФ), Часть первая от 31 июля 1998 г. №146-ФЗ (глава 1. Законодательство о налогах и сборах и иные нормативные правовые акты о налогах и сборах, глава 2. Система налогов и сборов в Российской Федерации, глава 2.1. Страховые взносы, глава 3. Налогоплательщики и плательщики сборов, плательщики страховых взносов. Налоговые агенты. Представительство в налоговых правоотношениях, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая), Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. №ММВ-7-12/134@ «Положение об автоматизированной информационной системе Федеральной налоговой службы», приказ ФНС России от 12 июля 2005 г. №САЭ-3-19/319@ «О создании информационного ресурса «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки; Соглашение от 13 февраля 2023 года  №  ЕД-23-8/7@  «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов», Федеральный закон от 02.10.2007 №229-ФЗ (ред. от 22.12.2020) «Об исполнительном производстве», Приказ ФНС России от 30.11.2022 №ЕД-7-8/1134@ «Об утверждении Порядка предоставления налоговыми органами отсрочки, рассрочки по уплате задолженности по налогам, сборам и страховым взносам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и (или) налогов, сборов, страховых взносов, срок уплаты которых не наступил, инвестиционного налогового кредита», Приказ ФНС России от 30.11.2022 №ЕД-7-8/1131@ «Об утверждении Порядка списания задолженности, признанной безнадежной к взысканию, и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания задолженности безнадежной к взысканию», постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 №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»; приказ ФНС России от 08.07.2019 №ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)», 
 Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

понятие и порядок урегулирования задолженности физических лиц, принудительного взыскания задолженности физических лиц, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности физических лиц;

порядок  работы по применению комплекса мер, понятие и меры принудительного взыскания, признания безнадежной к взысканию и списанию задолженности физических лиц; 

порядок взаимодействия со службой судебных приставов, кредитными организациями, организациями, выплачивающими доход, при исполнении исполнительных документов;

основные причины образования задолженности физических лиц по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности физических лиц; 

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверок; принципы и порядок предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг. 

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Требований к профессиональным умениям не предъявляется. 

6.8. Наличие функциональных умений: использование методических рекомендаций, разъяснений; правильное применение законодательства и иных нормативных актов, регламентирующих порядок урегулирования и реструктуризации задолженности физических лиц по налогам, сборам, страховым взносам  и другим платежам в бюджетную систему; выдача справок, выписок из лицевых счетов, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.
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 - 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 физических лиц  Управления,  государственный налоговый инспектор обязан:

осуществлять  работу по урегулированию задолженности; 
проводить разъяснительную работу, направленную на уплату налогов физическими лицами, в том числе и до наступления сроков принудительного взыскания;
своевременно и в полном объёме выполнять технологические процессы ФНС России, обеспечивающие урегулирование задолженности физических лиц; 
осуществлять контроль за исполнением судебных приказов о взыскании задолженности физических лиц в соответствии со ст. 48 НК РФ для своевременного отзыва их из УФНС России по Псковской области, кредитных организаций, организаций-работодателей;
направлять в УФНС России по Псковской области ходатайства;

формировать документы взыскания задолженности физических лиц, направлять их налогоплательщикам, в судебные органы, работодателям, в кредитные организации и отделы судебных приставов;
взаимодействовать со структурными подразделениями УФНС России по Псковской области по вопросам взыскания задолженности физических лиц;

по поручению начальника отдела осуществлять взаимодействие с Управлением Федеральной службы судебных приставов по Псковской области,  руководителями предприятий-работодателей по реализации совместных мер, направленных на погашение задолженности физических лиц;

осуществлять взаимодействие с судебными органами, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

осуществлять мероприятия, направленные на исполнение «Плана совместных мероприятий Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов по повышению эффективности взыскания задолженности физических лиц»;

не разглашать сведения, ставшие известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

участвовать в  рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
рассматривать и готовить по поручению начальника отдела проекты ответов на запросы, письма, обращения и заявления юридических лиц, граждан и органов государственной власти Российской Федерации, а также органов местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного гражданского служащего;

обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  возложенных обязанностей;

выполнять иные устные и письменные поручения руководства Управления, которые связаны с исполнением задач, возложенных на отдел;

вести в установленном порядке делопроизводство, обеспечивать хранение документов отдела, а также сдачу документов в архив;
соблюдать распорядок трудового дня.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей,  государственный налоговый инспектор имеет право:
принимать участие в совещаниях, семинарах, проводимых по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности до внесения их в личное дело, материалами личного дела, письменными объяснениями и другими документами;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Управлении, положением об отделе урегулирования задолженности физических лиц, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность и также может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

 имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

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;

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;

нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности физических лиц вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

предоставления рекомендаций, указаний в пределах своих должностных обязанностей;

внесения предложений начальнику отдела по совершенствованию работы по урегулированию задолженности физических лиц, учету платежей налогоплательщиков;

организации взаимодействия со структурными подразделениями Управления.

13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения вопросам:

организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов;

планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;

принятия решения о выборе метода организации выполнения поставленных задач;

обсуждения проектов документов отдела и Управления;

по иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности физических лиц 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 управленческих и иных решений по направлению деятельности подразделения, а также в части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с настоящим должностным регламентом.

15.  Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

других актов по поручению руководства Управления.

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 и Управления, инструкцией по делопроизводству Управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия  

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими 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, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

Служебное взаимодействие государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом 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 бесплатно информирует (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.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  государственный налоговый инспектор 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 логическому изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствие 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.
