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[bookmark: _GoBack]Должностной регламент
государственного налогового инспектора 
отдела урегулирования задолженности 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 
по Рязанской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Рязанской 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: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности: регулирование в сфере урегулирования задолженности
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Рязанской области.
5. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
  Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 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 19 августа 2010 г. N 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 12 мая 2015 г. N 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 года N 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 28 сентября 2010 г. N ММВ-7-8/469@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами".
       Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности 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: 
- 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;
    -порядок применения  мер принудительного взыскания задолженности
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- технология применения мер принудительного взыскания;
- меры принудительного взыскания.
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. Наличие профессиональных умений:
- проведение мероприятий по выявлению задолженности, а также применения мер принудительного взыскания;
- порядок по составлению форм статистической налоговой отчетности
6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведение мероприятий по взысканию задолженности;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности, 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 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности обязан:
 -  осуществлять контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации;
 - подготавливать   документы на возврат или зачет излишне взысканных либо излишне уплаченных сумм налогоплательщиками, уведомлений о фактах излишней уплаты; 
- подготавливать формирование  и осуществление контроля  за  потоками файлов электронных документов на возврат или зачет излишне взысканных либо излишне уплаченных сумм налогоплательщиками, обрабатываемых и передаваемых в рамках электронного обмена;
- подготовка документов по налогоплательщикам снятых с учета в связи со сменой места нахождения;
- осуществлять контроль за применением всех установленных мер по принудительному взысканию задолженности и погашению недоимки организациями и физическими лицами находящимися и не находящимися в процедурах банкротства, в т.ч. по страховым взносам;  
- осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам и другим платежам в бюджетную систему РФ;
- принимать участие в подготовке данных для информационных сообщений, сведений и отчетов, письменных запросов Управления по указанию начальника отдела, заместителя начальника отдела;
- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
- выполнять другие указания и распоряжения руководства инспекции, начальника отдела и его заместителя.
- вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатурных дел, в том числе с грифом «ДСП».
- соблюдать Правила внутреннего распорядка и дисциплины при выполнении своих должностных обязанностей и полномочий;
- своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии  с настоящим должностным регламентом;
- своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела, руководства инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных  законодательством Российской Федерации;
- 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;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, инспекции;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, инспекции;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
-  обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности имеет право:
 - 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 дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
-  имеет право работы с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также с услугой удаленного доступа к региональным информационным ресурсам;
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;
- доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме необходимом для исполнения им своих должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом. 
10. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления Федеральной налоговой службы по Рязанской области, приказами (распоряжениями) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 6 по Рязанской области.
11. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности 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 отдела урегулирования задолженности вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор вправе принимать решения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом ФНС России;
иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
документов по поручению непосредственно начальника отдела 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 отдела урегулирования задолженности принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности государственных услуг не предоставляет.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности 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 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.



