Должностной регламент  
старшего государственного налогового инспектора

отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 
Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы  № 7 по Республике Крым

I. Общие положения

Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 7 по Республике Крым относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
1. 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»  - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов, администрирование вопросов организации учета поступлений.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 7 по Республике Крым (далее – Инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства подчиняется непосредственно начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства либо лицу, исполняющему его обязанности (далее – начальник отдела).
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства устанавливаются следующие требования.

       
6.1. Наличие высшего образования соответствующего направлению деятельности.
       
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются
.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

       
6.4.1. В сфере законодательства  Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы"

постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)";
постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 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";

постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. N 1088 "О государственной автоматизированной системе "Управление";

постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. N 367 "О Единой межведомственной информационно-статистический системе";

постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами), органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";

постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. N 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. N 89"

постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации";

постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. N 384 "Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы";

постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов";

приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";
правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. N 851);

распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. N 671-р "Об утверждении Федерального плана статистических работ";

приказ Минфина России N 65н, ФНС Российской Федерации N ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами 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, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410";

приказ ФНС России от 18 января 2012 г. N ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня".
Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основание, порядок взыскания и урегулирования задолженности; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности.
6.6. Наличие базовых умений:  мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; работы 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 и актов Федеральной налоговой службы, с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами.

6.8. Наличие функциональных умений:  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, 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 и обеспечения процедур банкротства, старший государственный  налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства обязан: 
осуществлять  контроль за работой  государственных налоговых инспекторов и специалистов Отдела;

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 её урегулированию;

осуществлять контроль за исполнением налогоплательщиками обязанности по уплате налогов и сборов, страховых взносов, пеней, штрафов в установленные законодательством сроки, направление требований об уплате налога в случае неуплаты или неполной уплаты, а также принятие мер принудительного взыскания;

принимать меры по взысканию налога, пени, штрафа, страховых взносов с организации и индивидуального предпринимателя в порядке, предусмотренном статьями 46 и 47 Налогового Кодекса Российской Федерации;

принимать меры  по взысканию налога, пени, штрафа, страховых взносов с физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, в порядке, предусмотренном статьей 48 Налогового Кодекса Российской Федерации;

взаимодействовать с кредитными организациями и осуществление контроля за исполнением банками обязанности по своевременному исполнению поручений налогоплательщиков по перечислению налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа в бюджетную систему Российской Федерации;

проводить зачеты, возвраты излишне уплаченных или излишне взысканных сумм налогов, сборов, страховых взносов, пени, штрафов;

взаимодействовать со службой судебных приставов в целях повышения эффективности погашения задолженности;

направлять запросы в регистрирующие органы для выявления движимого и недвижимого имущества должника;

участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
исполнять  методические указания ФНС России, Управления ФНС России Республики Крым по вопросам деятельности отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства;
формировать установленную отчетность и ведет информационные ресурсы по предмету деятельности отдела;
взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

участвовать в рассмотрении налоговых споров между Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым и налогоплательщиками, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым, а также на акты ненормативного характера Межрайонной ИФНС России №7 по Республике Крым, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых, возложен на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства;
обеспечивать соблюдение режима секретности в проводимых структурным подразделением работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств и документов для служебного пользования;

соблюдать  технику безопасности и правила внутреннего трудового распорядка;

осуществлять сопровождение программного комплекса «ЭОД местного уровня» и Ресурса ФБ2 АИС «Налог-3» по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

выполнять иные функции по указанию начальника отдела, руководителя инспекции, УФНС России по Республике Крым.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства имеет право:

выходить с предложениями к начальнику отдела, начальнику инспекции (курирующему заместителю начальника инспекции), направленными на совершенствование работы отдела;

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

запрашивать и получать от отделов инспекции необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

работать с документами отделов инспекции для выполнения  возложенных на отдел задач;
в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
осуществлять связь с другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении  Федеральной налоговой службы по Республике Крым, Положением об Инспекции и иными нормативными правовыми актами.

Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства по решению начальника отдела замещает и замещается гражданским служащим, выполняющим аналогичные функции.

11. Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Кроме того, старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства несет ответственность:

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

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за 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.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- запроса и получения от других структурных подразделений Инспекции,  материалов и документов, необходимых для деятельности отдела;

- взаимодействия в установленном порядке с органами государственной власти, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- контролировать выполнение группой закрепленных работников  Отдела должностных регламентов и  других поручений в пределах компетенции Отдела, а также отчетов о проделанной работе;

- ставить в известность начальника Отдела о неправомерных действиях со стороны нижестоящих работников Отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам предусмотренным Положением об инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов приказов и распоряжений начальника Инспекции по основным направлениям деятельности инспекции в отношении вопросов, входящих в компетенцию отдела.
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции;

иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями  старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие  старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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, старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства государственные услуги не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 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.

� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).





