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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 26

по Свердловской области

__________Ю.В. Хвастовская
от "____" ___________ 2020 г.

Должностной регламент 
государственного налогового инспектора 

отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №  26 по Свердловской 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, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечение процедур банкротства: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечение процедур банкротства: регулирование в сфере урегулирования задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Свердловской области (далее – инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечение процедур банкротства.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования

6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение".


Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области;

6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности гражданской службы не применяются.

6.3. Наличие базовых знаний: 
Конституция Российской Федерации, 
федеральные конституционные законы, 
Федеральный закон от 27.07.2004 № 79 –ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, 
Налоговый кодекс Российской Федерации, 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, 
приказы Министерства финансов Российской Федерации, 
приказы Министерства экономического развития Российской Федерации.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 21.03.1991г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 08.08.2001г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 29.11.2007г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 28.12.2013г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

Приказ Минфина России от 02.07.2012г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

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 25.12.2008г. № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;
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 28.09.2010г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
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 03.12.2015г. № ММВ-7-8/555@ «Об утверждении форме требования о возврате в бюджет излишне полученных налогоплательщиком (зачетных ему) сумм налога (процентов)»;

приказ ФНС России от 13.02.2017г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени и штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»;

приказ ФНС России от 14.02.2017г. № 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 07.08.2017г. № СА-7-8/609@ «Об утверждении формы требования об уплате денежной суммы по банковской гарантии (договору поручительства)».
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; понятие и меры принудительного взыскания задолженности
6.5. Наличие функциональных знаний: 
урегулирование задолженности; 
основы бухгалтерского и налогового учета, аудита; 
особенности банковской системы Российской Федерации; 
экономические основы реструктуризации задолженности.

6.6. Наличие базовых умений: 
основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; 
основы налогообложения; 
основы финансовых и кредитных отношения; 
общие положения о налоговом контроле; 
принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 
принципы формирования налогового системы Российской Федерации; 
порядок проведения мероприятий налогового контроля; 
принципы налогового администрирования.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
анализ финансово – хозяйственной деятельности организаций – должников; 
участие в судебных заседаниях по делам о задолженности.
6.8. Наличие функциональных умений: 
навык представления интересов Российской Федерации в делах о задолженности; 
навык подготовки документов, связанных с урегулированием задолженности, не допуская стилистических, грамматических и правовых ошибок; 
навык быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов в сфере урегулирования задолженности.

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 отдел урегулирования задолженности и обеспечение процедур банкротства, государственный налоговый инспектор обязан:
Взыскивать налоги и сборы, а также пени и  штрафы, за счет денежных средств налогоплательщика;

Составлять отчетность, относящуюся к деятельности отдела (4-ИН, 4-РЕС);

Осуществлять контроль в связи с изменением срока уплаты юридическими и физическими лицами налога и сбора, а также пени, штрафов.

Осуществлять контроль  хода реструктуризации  кредиторской задолженности  юридических лиц;

Принимать участие в подготовке материалов  в юридический отдел для взыскания задолженности по ст. 45 Налогового кодекса;

Проводить ежемесячный самоконтроль по  соблюдению порядка, сроков и полноты принятия мер взыскания задолженности по порученным вопросам;

Осуществлять ежемесячный контроль полноты заполнения, своевременности и достоверности внесения данных в СЭОД в части ведения ИР  «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки»;

Подготавливать информацию о выполнении контрольных  заданий Управления ФНС России по Свердловской области.
Подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также запросы в вышестоящие органы ФНС по вопросам применения налогового законодательства;


Принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства
Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

Формировать в соответствии с требованиями по делопроизводству, дела с
материалами проверок с грифом для сдачи их в текущий архив инспекции.
Ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит  и сдает в архив
документы отдела;
Повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучает
налоговое законодательство, участвует в заочной экономической учебе, проводимой Управлением  ФНС РФ по Свердловской области;


Оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь
сотрудникам отдела;


Соблюдать требования личной безопасности, а также правила Служебного распорядка;

В связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения
начальника отдела;
Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право на:   

Обеспечение надлежащих  организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

Ознакомление с должностным регламентом  и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

Оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений л совершении деятельности государственного органа;

Доступ в установленном порядке к сведениям , составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием  таких сведений;

Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного  самоуправления, общественные объединения и иные организации;

Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

Защиты сведений о гражданском служащем;

Должностной рост на конкурсной основе;

Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном  настоящим Федеральным Законом и другими федеральными законами;

Членство в профессиональном союзе;

Рассмотрение индивидуальных  служебных споров  в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

Проведение по его заявлению  служебной проверки;

Защиту своих прав и законных  интересов  на гражданской службе, включая обжалование  в суд их нарушения;

Медицинское страхование в соответствии  с настоящим Федеральным законом и Федеральном законом о медицинском страховании  государственных служащих Российской Федерации;

Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а  также принадлежащего ему имущества;

Государственное пенсионное обеспечение в соответствии  с Федеральным законом.

Гражданский служащий в праве с предварительным     уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.


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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3691; 2017, № 15 (ч.1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 26 по Свердловской области, положением об отделе отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён 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 государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом;

-исполнения поручений соответствующих руководителей, данных в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-соблюдения при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;

-соблюдения служебного распорядка государственного органа;

-поддерживания уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

-предотвращения разглашения и утечки сведений, составляющих государственную и налоговую тайну, а также информации конфиденциального характера при проведении всех видов работ;

-представления в установленном порядке предусмотренных федеральным законом сведений о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве личной собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

-соблюдения ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе РФ» и другими федеральными законами.

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

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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) следующих проектов: нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части предложений по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, выполнения поручений ФНС России, управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;  обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;  иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами

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

положений об инспекции и 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрании законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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  налоговый инспектор принимает участие в  информационном обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых инспекцией.

.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объёму 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 чётко 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.

Начальник отдела урегулирования задолженности 

и обеспечение процедур банкротства
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