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УТВЕРЖДАЮ
 Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12
по Удмуртской Республике

______________ М.Ф. Каменщиков 
            (подпись)        (инициалы, фамилия)

«___»___________________2019 г.



Должностной регламент
государственного налогового инспектора  отдела урегулирования задолженности №2
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 12 
по Удмуртской Республике

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) государственный налоговый инспектор  отдела урегулирования задолженности №2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Удмуртской Республике (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
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», - 11-3-4-071.
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3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование  в сфере несостоятельности (банкротства),  урегулирования задолженности, планирования и проведения выездных налоговых проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №12 по Удмуртской Республике (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности №2 Инспекции (далее – Отдел).
Государственный налоговый инспектор в случае служебной необходимости во время отсутствия другого специалиста 1 разряда, специалиста 2 разряда,  государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора, главного государственного налогового инспектора отдела, выполняет его обязанности.
Во время отсутствия государственного налогового инспектора его должностные обязанности выполняет другой государственный налоговый инспектор Отдела, либо: специалист 1 разряда, государственный налоговый инспектор, старший государственный налоговый инспектор, главный государственный налоговый инспектор Отдела.


II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
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»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
Уголовный кодекс Российской Федерации;
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
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)».
Федеральный закон «О несостоятельности (банкротстве) №127-ФЗ от 26.10.2002;
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;
	Приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. № 351 «Об утверждении порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования российской федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом»;
	Приказ ФНС России от 18 января 2017 г. № ММВ-8-8/3дсп@ «Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России»;
Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России №495 и ФНС России №ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»;
Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. №ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»;
Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. №ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
Приказ Минфина Российской Федерации №20н, МНС Российской Федерации №ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»;
Письма ФНС России, регламентирующие работу по урегулированию задолженности, работу уполномоченного органа в делах о банкротстве, взаимодействия структурных подразделений в части планирования и проведения выездных налоговых проверок;
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: 
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;
Основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
Понятие и меры принудительного взыскания 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;
Организационные основы процедуры банкротства;
Основные проектные подходы инициирования экономически эффективных дел о банкротстве;
Порядок осуществления ФНС России выбора саморегулируемой организации арбитражных управляющих и/или согласования проекта решения о подаче в арбитражный суд заявления о признании должника несостоятельным (банкротом);
Основные подходы планирования и проведения выездных налоговых проверок;
Арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства), урегулирования задолженности, принятия решения о принятии обеспечительных мер по п.10 ст.101 НК РФ, взыскания задолженности с взаимозависимых лиц в соответствии со ст. 45 НК РФ, привлечения к ответственности за преступления, предусмотренные статьями 199.1, 199.2 УК РФ.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
Централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
Система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
Порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;
Процедура организации выездной налоговой проверки: порядок, этапы, меры, принимаемые по результатам проверки, плановые (рейдовые) осмотры.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями.
 руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
Анализ финансово - хозяйственной деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
Отбор кандидатов на банкротство.
6.8. 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: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;  ведение телефонных разговоров; организация подготовки разъяснений гражданам и организациям; организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации; организация и ведение конференций, симпозиумов, семинаров, деловых встреч; организация подготовки разъяснений гражданам и организациям.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 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 №2, государственный налоговый инспектор обязан: 
Проводить анализ имеющихся в базах данных всех уровней информации, в отношении налогоплательщика, имеющего угрозу возникновения признаков банкротства, с целью определения перечня мероприятий, необходимых к проведению для обеспечения погашения задолженности;
Подготавливать пакеты документов для направления в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом;
Подготавливать пакеты документов для направления в арбитражный суд требования уполномоченного органа для включения в реестр требований кредиторов;
Предъявлять требования о включении задолженности  в реестр требования кредиторов должников, находящихся в процедуре ликвидации;
Подготавливать обращения (заявления), запросы в правоохранительные органы, органы государственной регистрации;
Направлять запрос по налогоплательщику и истребованию документов (информацию) у кредитных организаций о бенефициарных владельцах;
Обобщать и анализировать информацию о платежной дисциплине налогоплательщика;
Своевременно и в полном объеме обеспечивать формирование, сопровождение информационных ресурсов;
Обобщать и анализировать информацию о ходе дел о банкротстве и процедурах банкротства;
Принимать участие в осуществлении контроля за реализацией процедур банкротства с использованием сервиса «банк решений арбитражных судов» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» федеральных арбитражных судов Российской Федерации;
Осуществлять подготовку, своевременность направления отчетов, ответов и другой информации в вышестоящий налоговый орган, другие государственные органы;
Рассматривать обращения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, конкурсных управляющих по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, принимать по ним решения и направлять заявителям ответы в установленной законодательством Российской Федерации срок;
Информировать (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
Участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия и бездействие их должностных лиц, связанных с вопросами, относящимся к компетенции Отдела;
Принимать участие в работе комиссий и рабочих групп по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
Вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществляет их передачу на архивное хранение;
Выполнять другие обязанности и поручения руководства в соответствии с положением об отделе и функциональными обязанностями государственного служащего; 
Использовать для поиска и анализа информации информационные ресурсы Управления, Инспекций, информационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
Осуществлять формирование, редактирование данных и утверждение документов в информационных ресурсах Управления.
Осуществлять формирование, редактирование данных  и утверждение документов в федеральных информационных ресурсах, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
Использовать сеть Интернет, электронную почту в целях исполнения должностных обязанностей;
Выполнять работу в АИС «Налог-3»;
Осуществлять поиск и анализ информации,  данных в следующих подсистемах АИС «Налог-3»:
Контрольная работа; 
Оперативно-контрольная работа;
АСК НДС2;
Мониторинг налоговых поступлений;
Налоговая нагрузка;
Налоговая отчетность;
Налоговая статистика и аналитика. Госрегистрация и учет;
Обмен с банками;
Проведение предпроверочного анализа сотрудником УФНС_ИФНС;
Подсистема ВИО;
Собственность;
Визуальный сетевой анализ;
Досье налогоплательщика;
Анализ данных информационных ресурсов;
Централизованная Система Регистрации;
Централизованный учет налогоплательщиков;
Банкротство (ФБ-2);
Недействительные паспорта;
Урегулирование задолженности;
Доступ к данным УЗ;
Расчеты с бюджетом;
Расчеты с бюджетом.
Использует для поиска и анализа информации ресурсы ПК Регион,  ИРРУ, FIR.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
Осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
Заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.
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 30.09.2004 № 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, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Удмуртской Республике, положением об отделе урегулирования задолженности №2, приказами Инспекции и Управления, 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.
Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за: 
снижение эффективности коллективного труда, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, индивидуальных предпринимателей, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами;
нарушение  трудового законодательства, трудовой дисциплины, кодекса этики, служебного  распорядка Управления;
возможный имущественный ущерб, связанный, несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;
нанесение материального ущерба Инспекции  в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей;
правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы, указанные в пункте 8 раздела III должностного регламента.

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 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- давать рекомендации, указания при проведении анализа финансового состояния организаций-должников по платежам в бюджет и оценки их платежеспособности для решения вопроса о целесообразности подачи заявления в Арбитражный суд о признании должника банкротом;
- давать рекомендации, указания по урегулированию задолженности налогоплательщика (срокам и мерам принудительного взыскания задолженности); 
-   принимать участие в комиссиях, заседаниях рабочих групп по рассмотрению вопросов в части урегулирования задолженности, принятия решения о принятии обеспечительных мер по п.10 ст.101 НК РФ, планирования и проведения выездных налоговых проверок; 
- подготавливать проекты поручений об участии в заседании комиссий,  визировать протокола комиссий, заседаний рабочих групп и совещаний;
- принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана и т.д.;
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- переадресовывать документы, устанавливать или изменять сроки их исполнения;
- исполнять соответствующий документ;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноту; 
- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.

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

13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в обсуждении проектов в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам урегулированию задолженности, уполномоченного органа в делах о банкротстве, взаимодействия структурных подразделений в части планирования и проведения выездных налоговых проверок.

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

14. 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

15. Взаимодействие 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

16. Государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- обеспечение информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством в рамках компетенции отдела.      

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. 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.


Начальник отдела 
урегулирования задолженности №2	               А.П. Кычанов                      

























[bookmark: _GoBack]
Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
(при наличии)
	Дата и подпись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



