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[bookmark: _GoBack]Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела проектного управления долгом Управления ФНС России по Псковской области 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  государственного налогового инспектора отдела проектного управления долгом УФНС России по Псковской области (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 в сфере финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется руководителем УФНС России по Псковской области.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела проектного управления долгом УФНС России по Псковской области (далее - начальник 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 по иным специальностям и направлениям подготовки, содержащимся 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 возможностей межведомственного документооборота в государственных органах; 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:
Конституция Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации (далее – Кодекс) и принятые в соответствии с ним Федеральные законы; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях Российской Федерации;
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2);
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 
Федеральный Закон от 21.03.1991 №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.10.2007 №229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;
Федеральный закон от 26.10.2002 №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 
Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 №460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
Постановления Правительства Российской Федерации, в том числе Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
Приказ ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;
Приказ ФНС России от 14.08.2020 № ЕД-7-8/583@  «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате (возврате) 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 16.12.2016 №ММВ-7-8/683@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
Порядок направления в банк отдельных документов налоговых органов, а также направления банком в налоговый орган отдельных документов банка в электронной форме в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, утвержден Положением Банка России 06.11.2014 №440-П;
Приказ ФНС России от 19.07.2018 № ММВ-7-2/460@ «Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме».
Соглашение от 14.04.2014 №0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
Иные нормативные правовые и правовые акты по вопросам, отнесенным к компетенции отдела проектного управления долгом Управления ФНС России по Псковской области (далее – Отдел).
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: сроки уплаты налогов, страховых взносов, понятие и порядок урегулирования задолженности.
6.5. Наличие функциональных знаний: проектные и процессные методы и механизмы управления долгом; способы обеспечения взыскания задолженности, меры исполнительных действий, принимаемые судебными приставами при исполнении исполнительных документов по взысканию обязательных платежей в бюджет и внебюджетные фонды.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу; коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: работать в автоматизированной информационной системе ФНС России; работать 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.
6.8. Наличие функциональных умений: проводить подготовку аналитических, информационных и других материалов.

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, государственный налоговый инспектор обязан:
осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам, страховым взносам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию;
осуществлять анализа задолженности по налогу на доходы физических лиц (перечисляемого налоговыми агентами);
осуществлять мониторинг погашения задолженности по налогу на доходы физических лиц (перечисляемого налоговыми агентами) в ходе ее взыскания;
осуществлять контроля за выполнением налогоплательщиками условий предоставления отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов;
готовить материалы для принятия обеспечительных мер, направленных на исполнение налоговой обязанности в виде запрета на отчуждение его имущества в соответствии с п.10 ст.101 Кодекса;
осуществлять списание задолженности, безнадежной к взысканию в соответствии с пп.2.1, 2, 4.3, 4 ст. 59 Кодекса;
осуществлять верификацию дебиторской задолженности должников для направления материалов в службу судебных приставов для последующего обращения взысканию на дебиторскую задолженность должников;
проводить мониторинг и готовить проекты решений о наложении ареста на имущество должников в соответствии со статьей 77 Кодекса;
проводить анализ счетов налогоплательщиков для подготовки и направлению материалов в следственные органы с целью возбуждения уголовных дел, предусмотренных статьей 199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации;
участвовать в проведении выездных налоговых проверок для проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков;
осуществлять мониторинг должников (юридических лиц и индивидуальных предпринимателей), не исполнивших налоговую обязанность, в отношении которых приняты меры по взысканию задолженности за счет денежных средств со счетов налогоплательщиков в соответствии со статьей 46 Кодекса;
осуществлять подготовку решений о взыскании задолженности за счет имущества в соответствии со статьей 47 Кодекса;
осуществлять вынесение постановлений о взыскании задолженности за счет имущества и их направление в отделы судебных приставов в электронном виде;
осуществлять контроль за отправкой постановлений, их получением отделами судебных приставов, получением протоколов и входящей корреспонденции из отделов судебных приставов;
осуществлять мониторинг ведения исполнительных производств, возбужденных на основании постановлений о взыскании задолженности за счет имущества;
обеспечивать своевременность и полноту заполнения IV раздела Журнала «Учет работы по постановлениям о взыскании налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов за счет имущества налогоплательщика (плательщика сборов) – организации, индивидуального предпринимателя или налогового агента - организации, индивидуального предпринимателя в соответствии со статьей 47 Кодекса;
осуществлять самоконтроль полноты и своевременности принятия мер по взысканию задолженности в соответствии со ст. 47 Кодекса в целях недопущения, установленных Кодексом и письмами ФНС России, сроков для взыскания задолженности;
осуществлять взаимодействие с отделами судебных приставов путем участия в рейдовых мероприятиях в отношении должников;
участвовать в подготовке информации по исполнению Плана совместных мероприятий ФНС России и ФССП России по повышению эффективности взыскания задолженности по обязательным платежам, иных заданий ФНС России;
участвовать в подготовке материалов для руководства Управления ФНС России по Псковской области (далее – руководство Управления) по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
обеспечивать исполнение плана работы Отдела;
осуществлять контроль за изменениями в законодательстве по вопросам, относящимся к компетенции Отдела,
готовить к рассмотрению письма, заявления и жалобы организаций и граждан на действия работников Отдела;
проводить разъяснительную работу с налогоплательщиками по вопросам ликвидации задолженности перед бюджетом, ответственности за неуплату налогов;
давать консультации по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
готовить сводные данные для отчетов;
обеспечивать соблюдение налоговой тайны и порядка использования конфиденциальной информации;
вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов Отдела;
готовить ответы на письменные запросы налогоплательщиков;
выполнять иные поручения начальника отдела и заместителя начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:  
получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;  
доступа к документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения;
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.
[bookmark: _Hlk113968664]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», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об УФНС России по Псковской области, положением об Отделе, приказами Управлении ФНС России по Псковской области (далее – Управление), поручениями руководства 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 может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
некачественное и несвоевременное выполнение возложенных задач, заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника отдела, руководства Управления; 
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 физических и юридических лиц;
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, ФНС России, управления,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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:
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
оценки правильного применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 
предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, нормативными актами Управления;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по 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;
анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации;
по иным вопросам, предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами.

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 участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
составления квартальных планов работы отдела; 
обсуждения проектов документов, подготавливаемых Отделом; 
иным вопросам.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в соответствии с настоящим должностным регламентом;
положений об Отделе;
графика отпусков гражданских служащих Отдела;
иных актов по поручению начальника отдела и заместителя начальника отдела.
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 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» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», на основе 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.
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. Государственный налоговый инспектор осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, сборов и налоговых агентов о действующих налогах, страховых взносах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, страховых взносов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов, 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 государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 
выполняемому объему работы и интенсивности труда, количеству направленных информаций по направлению деятельности Отдела, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
итогам проведения аудиторских проверок;
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;
своевременности и качеству представления информации и отчетов;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
