Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности 
Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу (далее - государственный налоговый инспектор) 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:  регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: урегулирование задолженности по налогам.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу. 
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, направлению подготовки - "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Правоведение", "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. Требования к стажу - не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: включая знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, знание нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности. Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам". Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений". 

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 должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регламентирующие вопросы, связанные с видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: знания основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, 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. 

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: знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота и общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

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: профессиональные навыки, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции. 
6.8. Наличие функциональных умений: иметь навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
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 государственный налоговый инспектор обязан: правильно и обоснованно формировать следующие документы, а также организация и проведение работы по следующим направлениям: 
формирование требований об уплате налога, решений и инкассовых поручений о взыскании налога и сбора, а также пени и штрафов за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков или налогового агента, решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика или налогового агента, электронной выгрузки решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в кредитные учреждения по средствам электронного документооборота, заключений на зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по заявлению налогоплательщика и по инициативе налогового органа, заключений на возврат излишне уплаченных или взысканных сумм на счета налогоплательщика, подготовка и принятие решений о списании переплаты со сроком образования свыше 3-х лет, приостановление (отмена приостановления) взыскания задолженности на основании определений Арбитражных судов, осуществление контроля за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности, осуществление контроля за исполнением кредитными учреждениями (банками) решений о приостановлении операций по счетам, проведение анализа, а также работу по устранению недоимки (переплаты), проверка и подготовка материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков, проверка и подготовка материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков, ведение журнала учета денежных средств, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов по вине банка, рассмотрение вопроса об отражении «зависших платежей», в КРСБ налогоплательщика как «исполненной обязанности по уплате налога», составление отчетности по «зависшим» платежам, организация мониторинга кредитных организаций, направлять налогоплательщику и в суд заявления на выдачу судебных приказов в соответствии со ст. 48 НК РФ в отношении задолженности по имущественным налогам граждан, выбор объекта для применения меры принудительного взыскания в виде вынесения постановления о взыскании задолженности за счет имущества должника, проведение ареста имущества с санкции прокурора, взаимодействие со службой судебных приставов - исполнителей по постановлениям о взыскании задолженности за счет имущества должника, организация и проведение совместных совещаний по предприятиям - должникам с участием Прокуратуры, службы судебных приставов, органов местной власти, составление отчетов, аналитических записок, установленных вышестоящим налоговым органом, а также своевременно предоставлять отчеты в УФНС России по Санкт-Петербургу, организовывать работу в соответствии с действующим законодательством постоянно повышать свою квалификацию, изучать нормативные материалы по правильности исчисления и уплаты налогоплательщиками налогов и платежей в бюджет и внебюджетные фонды, проводить анализ недоимки (переплаты),    строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющими служебную тайну. Использование в работе информационных ресурсов - ИР «Банковские счета», «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки», АИС «Налог-ЦОД», «Формы статистической отчетности» (Формы №4-ОР, №4-РЕС, №4-НБ, №4-НМ, №4-ИН) ПК Свод-2000, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕИП «Налоговое досье», ПИК «Таможня», ИР «Однодневки», ПК «ВАИ», ФИР, Система электронной обработки данных (СЭОД), ПК «АИС Налог-3», Электронная почта (Lotus-Notes), Консультант плюс в соответствии с должностными обязанностями, строго соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, определенные Положением о режиме инспекции, и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей.

-своевременность выполнения функциональных обязанностей;

-повышение эффективности налогового контроля с учетом необходимости усиления аналитических инструментов, применение полного комплекса контрольных мероприятий, 
-обеспечивать неотвратимость наказания за совершение налоговых правонарушений;

- исполнение утвержденных мероприятий по устранению нарушений и недостатков в организации работы, выявленных в ходе самостоятельного контроля, принимать все законодательно установленные меры, направленные на предотвращение аналогичных нарушений в дальнейшей работе.

Обеспечение полноты применения мер взыскания в отношении задолженности  по НДФЛ, перечисляемого налоговыми агентами, и с 01.01.2017  по страховым взносам: 

•
  анализ задолженности по данным налогам (взносам);

•
  мониторинг погашения задолженности в ходе ее взыскания;

•
  обеспечение взаимодействия с органами исполнительной власти и судами;

•
  проведение анализа состояния и результатов работы территориальных налоговых органов по взысканию задолженности по данным налогам (взносам);

•
  проведение мероприятий, направленных на урегулирование задолженности по данным налогам (взносам).

С целью реализации Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, утвержденных приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ закрепляется персональная ответственность за осуществлением внутреннего контроля. 

Объектом внутреннего контроля является выполнение операций технологических процессов ФНС России. 

Внутренний контроль осуществляется следующими методами: 

- самоконтроль выполняемых должностным лицом действий; 

- контроль по уровню подчиненности; 

- контроль по уровню подведомственности в отношении выполнения нижестоящими налоговыми органами технологических процессов ФНС России.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей; посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации; повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования); участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы; докладывать начальнику отдела и его заместителю о выявленных резервах и возможностях улучшения работы; вносить предложения по совершенствованию работы отдела; требовать в установленном порядке от начальника отдела и других должностных лиц инспекции представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей; участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы; получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей; представительствовать от имени отдела (инспекции) по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях; ставить перед руководством инспекции вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ; принимать участие в совещании по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела; иные права в соответствии с действующим законодательством, основные права определены статьей 14 Федерального закона от 27.07.04 № 79-Ф3 «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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 сентября 2004 г. № 506, положением об Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу, положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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 государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах по урегулированию задолженности, взысканию недоимки.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах по урегулированию задолженности, взысканию недоимки.
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:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах по урегулированию задолженности, взысканию недоимки.

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

положений об отделе и инспекции;

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, 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. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора 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.
