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	             УТВЕРЖДАЮ

                    Начальник Межрайонной ИФНС 
                 России  №5 по Республике Татарстан 

                  _______________   Р.Х.Мухамедшин
                     от    "___"_________201  г.




Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора 
отдела урегулирования задолженности 

Межрайонной ИФНС России №5 по Республике Татарстан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России №5 по Республике Татарстан (далее – старший 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»  – 11-3-4-095.
2.Область профессиональной служебной деятельности: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. Регулирование налоговой деятельности.
3 Вид профессиональной служебной деятельности: регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности. Регулирование в сфере урегулирования задолженности. Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов и страховых взносов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляются  начальником Межрайонной ИФНС России №5 по Республике Татарстан(далее - Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
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. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); правовые знания, включая основы: Конституции Российской Федерации, федеральных законов: Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федерального закона от 27.07.206 № 152-ФЗ «О персональных данных»;  Положения о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506; Основы делопроизводства, документооборота и подготовки деловой корреспонденции.
6.4.  Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 146-ФЗ (часть первая) и от 05.08.2000 № 117-ФЗ (часть вторая) (далее – Кодекс); Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ; Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ; Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Постановление Правительства РФ от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».
Старший 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 применения комплекса мер принудительного взыскания, в том числе: Приказ ФНС России от 13.02.2017 №ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»;  Положение Центрального Банка РФ от 06.11.2014 №440-П «О порядке направления в банк отдельных документов налоговых органов, а также направления банком  в налоговый орган отдельных документов банка в электронной форме в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах»;   Приказ Федеральной налоговой службы от 29.11.2011 №ММВ-7-6/901@ "О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения задачи "Передача в банки документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представление банками информации в налоговые органы в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";  Приказ ФССП России и ФНС России от 19.02.2014 № 49/ММВ-7-6/55@ "О переходе Федеральной службы судебных приставов и Федеральной налоговой службы на обмен информацией об исполнительном производстве в электронном виде", Федеральный закон от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве».

6.5. Наличие функциональных знаний: причины образования задолженности по налоговым платежам;  особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств со счетов и взаимодействия с налоговыми органами); основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения, отчетность; анализ платежеспособности налогоплательщика; ответственность, предусмотренная за неисполнение/несвоевременное исполнение обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, санкций, страховых взносов;  иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.6. Наличие базовых умений: ясно, логично и последовательно излагать материал без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок, навыки самообучения и усвоения новых знаний;  планировать свое рабочее время и рационально его использовать; определять приоритеты и быстро реагировать на их изменения; самостоятельно оценивать и проверять проделанную работу; выполнить поставленную задачу, исполнить обязательство заранее или к назначенному времени; прогнозировать возникновение проблемных ситуаций и продумывать возможные пути их решения;  сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки без потери качества;  навык работы с офисными программами, информационно – телекоммуникационной сетью «Интернет», справочными поисковыми системами. 

6.7. Наличие профессиональных умений:  определять проблемы и возможные причины их возникновения; выделять главную и второстепенную информацию;  приходить к логическим заключениям по итогам проведения анализа, умение структурировать и конкретизировать суждения, формулировать выводы (в том числе, на основе неполных данных); выстраивать связи между персональным развитием и целями и задачами, стоящими перед структурным подразделением, навыки самообучения и усвоения новых знаний; просто и доходчиво объяснять сложные темы, способность неоднократно разъяснять сложные вопросы менее опытным сотрудникам; устанавливать эффективное взаимодействие с коллегами, делиться опытом, знаниями и эффективными практиками в процессе выполнения работ, выстраивать честные и справедливые отношения, основанные на взаимоуважении; убедить, склонить окружающих поддержать предложенный план, идею; использовать разнообразные тактики речевого общения; понять цель работы команды, понять роль каждого участника в достижении поставленной цели;  вырабатывать нестандартные решения; навык работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет); навык работы с письмами и обращениями государственных органов, граждан и организаций, навык своевременной подготовки ответов, следуя принятым нормам делового этикета и другие, необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела.

6.8. Наличие функциональных умений: выявлять причины образования задолженности по обязательным платежам; анализировать динамику и структуру задолженности, эффективность мер по урегулированию задолженности;  анализировать полноту и своевременность принятия мер принудительного взыскания, проводить анализ платежеспособности налогоплательщиков; проводить анализ источников обеспечения поступлений по результатам налоговой проверки.  

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности Инспекции, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
- обеспечивать и формировать требования об уплате  налога и сбора,

- обеспечивать и формировать решения и инкассовые поручения о взыскании  налога и сбора, а также пени  за счет денежных средств, находящихся на счетах  налогоплательщика или  налогового агента,

- обеспечивать и формировать решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщика или налогового агента,

- обеспечивать и проводить соответствующие  мероприятия и осуществлять взыскание  налога и сбора, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах  налогоплательщика или налогового агента, в случае пропуска  установленных сроков  для направления требований и принятия решений,

-обеспечивать  и осуществлять контроль за использованием требований об уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов  о взыскании задолженности.

  Обеспечивать и подготавливать  материалы  для обеспечения производства  по делам о налоговых и  административных  правонарушениях, нарушения законодательства о налогах и сборах, а именно:

- на основании принятых решений о привлечении налогоплательщиков к налоговой ответственности, в установленный срок  обеспечивать и формировать  требования об уплате налоговой санкции,

- по налогоплательщикам, не исполнившим требования в установленные сроки, обеспечивать и формировать пакет документов для направления в юридический отдел для обращения в суд с исковым заявлением о взыскании налоговой  санкции,

- обеспечивать  и осуществлять  ежемесячный контроль за исполнением решений налоговых органов  о взыскании  налоговой санкции.

- обеспечивать и осуществлять  контроль за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налогов за счет  денежных средств и приостановлении операций по счетам  налогоплательщиков:

- обеспечивать и выявлять факты несвоевременности  исполнения кредитными  организациями инкассовых поручений (распоряжений)  на перечисление налогов  и сборов в соответствующие бюджеты,

- обеспечивать и осуществлять  контроль за своевременностью исполнения банками  инкассовых поручений и решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков,

- обеспечивать и проводить работу с нарушениями, выявленными в ходе контрольных  мероприятий.

- обеспечивать и выявлять факты несвоевременности  исполнения  кредитными  организациями  поручений налогоплательщиков на перечисление  налогов и сборов в соответствующие бюджеты,

- обеспечивать и осуществлять контроль за своевременностью исполнения банками  платежных поручений налогоплательщиков,

- обеспечивать и проводить  работу с нарушениями, выявленными в ходе контрольных мероприятий.
- подготавливать и направлять ответы на запросы Управления, организаций и физических лиц по направлению деятельности отдела;

- в случае отсутствия отдельных сотрудников Отдела (отпуск, по болезни) выполнять их работы по указанию начальника отдела;
  - осуществлять  работу с  ПК «Система ЭОД», ПК «СЭД ИФНС», ПК АИС Налог-3, Lotus Notes; 
                    - выполнять другие обязанности по указанию руководства отдела урегулирования задолженности.

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

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности государственной службы, критериев оценки качества работы и условий продвижения по службе;

- иметь доступ к местным, федеральным и региональным ресурсам в установленном порядке, в том числе: ПК «Система ЭОД», ПК «СЭД ИФНС»,  Lotus Notes, «АИС-Налог3» и др. информационным ресурсам, необходимым в  работе отдела урегулирования задолженности;
- вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
-получать от начальника отдела необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы и т.п.), а также необходимые технические средства (вычислительная техника, средства связи и т.п.);

- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;

- взаимодействовать с Управлением, отделами Инспекции для выполнения задач, поставленных перед отделом;
-обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

-соблюдать служебный распорядок Инспекции

             -выполнять требования ст.15, 16, 17  Федерального  закона от 27.07.2004 г.  № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

- пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством, приказами ФНС России, Управления, Инспекции.
10. Старший 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. 3961; 2017, №15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Красноярскому краю, приказами (распоряжениями) Инспекции. 
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:

- некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом;

- ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;

- разглашение сведений, составляющих служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- нарушение правил служебного распорядка инспекции, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной защиты;

- иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор отдела  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

- организации работы отдела по выполнению возложенных на него задач и функций;

- подготовки и направление  ответов на запросы Управления, организаций и физических лиц;

- составления служебных записок, направляемых в  другие отделы   Инспекции; 

- информирования начальника отдела  по любым вопросам для принятия им соответствующего решения;

- соблюдения трудового распорядка и  исполнительской дисциплины.

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

- определения приоритетов при организации работы по выполнению возложенных на него задач и функций;

- своевременного исполнения поступивших документов;

- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела 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:

- согласования представляемых на рассмотрение руководству отдела  проектов документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

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

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению 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 старший государственный налоговый инспектор отдела 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 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 12.08.2002 №  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 ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции.

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 принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:

- оказание информационных услуг налогоплательщикам;

- информирование налогоплательщиков о числящейся задолженности и мерах по ее урегулированию;

- обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;

- рассмотрение обращений граждан и организаций Российской Федерации;

- иных услуг. 
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела 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.

        Согласовано:
Начальник отдела урегулирования задолженности                                                              С.Е.Антонов
