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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства
Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства (далее – Отдел) Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Отдела: регулирование в сфере финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора Отдела осуществляются приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым.
5. Старший государственный налоговый инспектор Отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым (далее – Управление).

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1 Наличие высшего образования;
6.2. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка центрального аппарата Федеральной налоговой службы; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Конституция Российской Федерации;
-Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59);
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145);
- Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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. № 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. № 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. № 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 № 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. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами».
Главный государственный налоговый инспектор Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания:
понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;
порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);
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;
[bookmark: _Toc477362501]порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;
[bookmark: _Toc477362502]основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
[bookmark: _Toc477362503]понятие и меры принудительного взыскания задолженности.
 6.4. Наличие функциональных знаний:
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
- классификация моделей государственной политики;
- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.5. Наличие базовых умений:
- уметь мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений:
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;
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.
6.7. Наличие функциональных умений:
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;
- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего 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. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об Управлении ФНС России по Республике Крым, утвержденным руководителем ФНС России 19 мая 2015 г., Положением об отделе анализа и планирования налоговых проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
9. В соответствии с задачами и функциями, определенными Положением об Управлении и Положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, старший государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности:
- осуществляет мониторингом состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации;
- осуществляет контроль за деятельностью инспекций по вопросам по принудительному взысканию задолженности 
- осуществляет контроль за деятельностью инспекций по предоставлению права на реструктуризацию задолженности; 
- осуществляет контроль за деятельностью инспекций по списанию задолженности, безнадежной к взысканию;
- осуществляет контроль за администрированием крупнейших налогоплательщиков  по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- осуществляет организацию координации совместной деятельности инспекций со Службой судебных приставов Управления ФССП России в Республике Крым, с другими контролирующими и правоохранительными органами  по предмету деятельности Отдела;
- организует взаимодействие с региональными и местными органами законодательной и исполнительной власти по предмету деятельности Отдела;
- осуществляет своевременную подготовку информаций, отчетов, других документов для ФНС России, руководству Управления и другим внешним и внутренним пользователям по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- вносит предложения по рассмотрению вопросов на заседания коллегии Управления и подготавливает материалы (справки, аналитические таблицы, проекты приказов и др.) в установленном порядке по вопросам деятельности Отдела;
- обеспечивает подготовку и направление в инспекции обзорных писем об организации работы по направлениям деятельности Отдела, о качестве представляемой ими налоговой отчетности, находящейся в компетенции Отдела;
-  участвует в проведении всех форм внутреннего аудита налоговых органов области по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
- осуществляет дистанционный мониторинг деятельности подведомственных налоговых органов;
- осуществляет контроль за устранением нарушений и недостатков, выявленных проведенными аудиторскими проверками (постпроверочный контроль);
- принимает участие в работе комиссий при руководителе Управления, ведет подготовку и оформление необходимой документации, входящей в компетенцию Отдела;
- осуществляет изучение опыта работы других управлений и вносит предложения руководству Управления по его практическому использованию;
- организует проведение семинаров с работниками инспекций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 
- предоставляет консультации, разъяснения и ответы на запросы инспекций, органов исполнительной и законодательной власти по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
- осуществляет подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, для публикации в средствах массовой информации;
- соблюдает режим секретности в проводимых структурным подразделением работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств и документов, составляющих государственную тайну;
- соблюдает технику безопасности и правила внутреннего трудового распорядка;
- осуществляет сопровождение программного комплекса «ЭОД местного уровня» по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
- осуществляет сопровождение программного комплекса АИС«Налог 3» по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями управления по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
- осуществляет взаимодействие с отделом работы с налогоплательщиками, их регистрации и учета Управления по проблемным вопросам при формировании акта совместной  сверки расчетов, справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам (№39) и справки об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций (при поступлении данной информации от структурного подразделения работы с налогоплательщиками, их регистрации и учета Управления ФНС России в Республике Крым;
- осуществляет иные функции по поручению руководства Управления, начальника Отдела, заместителя начальника Отдела.
10. Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- вносить предложения  начальнику отдела по совершенствованию работы отдела, Инспекций и по другим  вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;
- запрашивать и получать от других структурных подразделений Управления, Инспекций, специализированных организаций  материалы и документы, необходимые для деятельности отдела;
- взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- готовить и представлять начальнику отдела проекты приказов и распоряжений Управления по вопросам, относящимся к его компетенции; 
-  на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
 - на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-  на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
 - на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
 - на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
 - на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
 - на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;
 - в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
 - обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы,
 - запрашивать и бесплатно получать в установленном порядке от всех подразделений, от федеральных органов исполнительной власти, государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан, общественных объединений материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела и Управления, в том числе материалы их статистической и бухгалтерской отчетности;
-  посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации независимо от форм собственности;
 - вести переписку с территориальными органами и структурными подразделениями Управления;
- ставить в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны инспекций, а также работников отдела;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе,  иными нормативными актами.
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- доведения до начальника отдела сведений о неправомерных действиях со стороны подведомственных налоговых инспекций, а также работников Отдела;
- истребования и получения от других отделов Управления, подведомственных налоговых инспекций, предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела;
- предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами ФНС России и Управления;
- иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- контроля за нижестоящими налоговыми инспекциями выполнения основных показателей деятельности; 
 - выполнения поручений начальника Отдела или руководства Управления;
- внесения предложений начальнику отдела по совершенствованию работы отдела, нижестоящих налоговых инспекций и по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности отдела;
- предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами ФНС России и Управления;
- иным вопросам. 

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- приказов и других нормативных документов Управления в  соответствии с компетенцией отдела;
- иных документов.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и управлении;
положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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 старшим государственным налоговым инспектором не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего 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.





