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УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России

по Октябрьскому округу г. Иркутска

____________________О. М. Ионова

«_____» __________________ 2019 г.

Должностной регламент

 главного государственного налогового инспектора

 отдела урегулирования задолженности 
и обеспечения процедур банкротства

Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому округу

г. Иркутска

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому округу г. Иркутска (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков,  регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.  

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому округу г. Иркутска (далее – Инспекция).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику Инспекции, заместителю начальника Инспекции, курирующему отдел, начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.
В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора исполняет его обязанности, в период своего временного отсутствия замещается главным государственным налоговым инспектором.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”, Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы», постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», 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".

         Главный государственный налоговый инспектор 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, понятие и меры принудительного взыскания задолженности. 

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;  понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, умение управлять изменениями, оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своих полномочий, умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей, пользоваться поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений, аналитическая оценка в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий, взаимодействие с государственными органами и организациями, составления делового письма, подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, работа 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, управление электронной почтой, подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

6.8. Наличие функциональных умений: аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий, подбора и расстановки кадров, управления персоналом, взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма, подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами, 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, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2  Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

8.1. Организовывать, координировать и контролировать работу отдела, обеспечивать выполнения возложенных на него задач и функций.

8.2. Осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации и государственные внебюджетные фонды, а также эффективности мер по ее урегулированию.

8.3. Осуществлять контроль за своевременностью перечисления кредитными организациями обязательных платежей (собственных и клиентских) в бюджет и внебюджетные фонды.

8.4. Осуществлять контроль за направлением требований об уплате налогов, сборов, других платежей и принятие комплекса мер по принудительному взысканию задолженности в соответствии с действующим законодательством и рекомендациями вышестоящих органов.

8.5. Организовывать контроль за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств и о приостановлении операций по счетам налогоплательщика.

8.6. Работать с платежами в бюджет, списанными с расчетных счетов налогоплательщиков, но не зачисленными на счета по учету доходов бюджетов.

8.7. Подготавливать документы на возврат или зачет излишне уплаченных либо излишне взысканных сумм, а также возмещение налога на добавленную стоимость, начисленного по налоговой ставке 0 процентов.

8.8. Подготавливать документы на возврат госпошлины по заявлениям налогоплательщиков.

8.9. Контролировать выполнение налогоплательщиками условий предоставления отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов. 

8.10.  Подготавливать и проверять материалы о состоянии расчетов с бюджетом и государственными внебюджетными фондами Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций, а также изменении места учета налогоплательщиков.

8.11. Участвовать в производстве по делам об административных и налоговых правонарушениях.

8.12. Контролировать уплату административных штрафов, налагаемых налоговыми органами.

8.13.  Осуществлять списание задолженности, невозможной к взысканию

8.14. Подготавливать пакеты документов для инициирования процедур банкротства должников.

8.15.  Своевременно информировать и согласовывать с Управлением вопросов о принятых решениях по взысканию задолженности, голосования на собраниях кредиторов, участие в судебных заседаниях по организациям, относящимся к первой и второй группам.

8.16. Своевременно исполнять и представлять информацию и ответы на запросы УФНС России по Иркутской области, других ИФНС и ведомств.  

8.17. Своевременно составлять и представлять отчеты: 4-РЕС, 4-НМ, 4-НОМ, информацию о материалах, направленных в правоохранительные органы, информацию о причинах роста (снижения) совокупной задолженности по обязательным платежам перед Российской Федерацией, информацию о суммах задолженности мигрирующих налогоплательщиков.
8.18. Контролировать полноту, достоверность и своевременность ведения информационных ресурсов.
8.19. Изучать показатели работы отдела, выявлять проблемы и причины ненадлежащего качества выполнения работ, устранять нарушения и недостатки деятельности отдела.

8.20. Использовать в работе информационные, программные и аппаратные ресурсы:

- АИС Налог-3 ПРОМ;

- АРМ Инспектора;

- ИР «ЕГРН»; 

- ИР «Банковские счета»;

- ИР «ЕГРЮЛ»; 

- ИР «ЕГРИП»; 

- ИР «СМЭВ»;

- ИР «Личный кабинет 2»;

- ИР «ФССП исполнительное производство»; 

- ИР «Взаимодействие с Почтой России»; 

- ИР «Сведения о физических лицах»;

- СЭД-РЕГИОН.
8.21. Осуществлять внутренний контроль по ведению информационного ресурса, организовывать, координировать и/или методологически сопровождать его ведение.

Объектом внутреннего контроля является контроль подчиненных должностных лиц по выполнению ими технологических процессов.

Внутренний контроль главного государственного налогового инспектора осуществляется по уровню подчиненности в отношении должностных лиц отдела, в рамках технологических процессов, участниками которых они являются, согласно созданных карт внутреннего контроля деятельности, в соответствии с приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@.

Главным государственным налоговым инспектором производится регистрация выявленных в ходе внутреннего контроля недостатков и (или) нарушений при выполнении технологических процессов, сведений о причинах их возникновения и предлагаемых мерах по их устранению в журнале учета результатов внутреннего контроля деятельности по технологическому процессу отдела.

Осуществлять оценку вероятности возникновения рисков нарушений требований законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, а также нормативно-правовых актов и иных организационно-распорядительных документов ФНС России и рисков неэффективной деятельности с целью включения той или иной операции в карту внутреннего контроля или исключения из карты внутреннего контроля, а также определения применяемых к ней контрольных процедур.

Ежеквартально осуществлять мероприятия по внутреннему контролю посредством контроль - аналитических выборок за правомерность требований законодательных и иных нормативных правовых актов РФ.

8.22. Выполнять иные мероприятия по предмету деятельности отдела.
8.23. Осуществлять ввод и контроль за полнотой и достоверностью ведения информационных ресурсов, влияющих на достоверность формирования показателей материального стимулирования федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы.

8.24. Организовывать работу с документами, имеющими ограничительную пометку «ДСП» (Приказ ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728).
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1. Представлять Инспекцию перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию;

9.2. Вносить начальнику Инспекции предложения по совершенствованию налогового администрирования;

9.3. Вносить начальнику Инспекции предложения, направленные на повышение эффективности работы отдела;

9.4. Рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства;

9.5. Проводить инструктаж по вопросам служебной деятельности, в частности, для определения условий, порядка выполнения сотрудниками отдела должностных обязанностей;

9.6. Требовать от сотрудников отдела представления отчетов о проделанной работе.
10.  Главный 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Инспекции, утвержденным руководителем управления ФНС России по Иркутской области 15 марта 2019 г.,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Иркутской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции и иными нормативными правовыми актами.

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

реализации функций налогового администрирования;

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России и Управления, положения об инспекции, административного регламента инспекции;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых правонарушений; 

координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

возникающим при рассмотрении управлением заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 

предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, управления и инспекции;

заверения надлежащим образом копии документов.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечения сохранности сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайну, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный  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 методологического, технического, организационного, информационного, другого обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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 главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением в соответствии с Административным регламентом исполнения ФНС России государственной услуги по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок, утвержденным Приказом Минфина от 15.02.2012 № 25н. 
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 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.
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