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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 
№ 12 по Удмуртской Республике 
______________ М.Ф. Каменщиков 
            (подпись)        (инициалы, фамилия)
от "___"_________2019 г.





Должностной регламент
Государственного налогового инспектора   
отдела урегулирования задолженности
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 
по Удмуртской Республике
 (наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) Государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Удмуртской Республике 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», -11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности Государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
            3. Виды профессиональной служебной деятельности Государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности Государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Удмуртской Республике (далее – Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности (далее – Отдел).
Государственный налоговый инспектор,  в случае служебной необходимости во время отсутствия другого государственного гражданского служащего Отдела выполняет его обязанности.
Во время отсутствия Государственного налогового инспектора его должностные обязанности выполняет другой государственный гражданский служащий.



[bookmark: _GoBack]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:  
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
-знание основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-  знания  в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства 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».
         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;
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);
организационные основы процедуры банкротства;
арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства);
   зарубежный опыт дел о банкротстве.
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. 
6.5. 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.
· Порядок ведения дел в судах различной инстанции.
6.6. Наличие базовых умений: 
· умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· коммуникативные умения;
· умение управлять изменениями;
· умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
· умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
· умения в области информационно-коммуникационных технологий.
      6.7. Наличие профессиональных умений: 
· анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;
· участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.
6.8. Наличие функциональных умений: 
· Прием и согласование документации, заявок, заявлений.
· Предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений.
· Рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.
· Прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел.
· [bookmark: _Toc477362200]Ведение исковой и претензионной работы.

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, 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, Старший государственный налоговый инспектор обязан: 
Осуществлять взыскание задолженности в условиях централизации функций урегулирования задолженности;
[bookmark: _Toc101590857][bookmark: _Toc106081470]контролировать исполнение требований об уплате налогов и сборов;
направлять сформированные требования в сроки установленные НК РФ;
производить самоконтроль и анализ своего участка работы с целью исключения случаев нарушений;
производить сбор и анализ информации для ежеквартальных и ежемесячных отчетов в УФНС, а также подготавливает информации по запросам Управления в сроки, установленные регламентирующими документами;
своевременно представлять информацию для отчетов, аналитических записок, составлять установленные отчетности;

Использует для поиска данных и анализа информации в рамках деятельности отделаинформационные ресурсы, сопровождаемые ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
Использует для поиска и анализа информации ресурс ПК Регион;
Использует для поиска и анализа информации ресурс ИРРУ;
Использует АИС «Налог-3» в целях поиска и анализа информации, ввода, загрузки и корректировки данных:
Формирует и утверждает документы о выявлении недоимки, требования и уточнённые требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов в соответствии с  ИРМ-05.08.03;
Формирует требования об уплате на основании решений о привлечении к ответственности за налоговое правонарушение в соответствии с ИРМ-05.08.07;
Осуществляет взыскание недоимки за счёт денежных средств на счётах налогоплательщика, а так же электронных денежных средств в соответствии с ИРМ-05.08.02;
Формирует поручения налогового органа на списание денежных средств в бесспорном порядке на корреспондентский счёт банка по ст. 176.1, 203.1, 204 НК РФ в соответствии с ИРМ-05.08.11;
Осуществляет взыскание задолженности за счёт денежных средств, отражённых на лицевых счетах в Федеральном казначействе, финансовых органах субъекта РФ или муниципального образования в в соответствии с ИРМ-05.08.17;
Осуществляет приостановление взыскания задолженности в соответствии с ИРМ-05.06.03;
формирует пакеты документов для подачи исковых заявлений о взыскании задолженности в судебном порядке по налогоплательщикам имеющим лицевые счета если сумма задолженности более 5 млн.руб.;
Использует для поиска данных и анализа информации в рамках деятельности отдела информационные ресурсы «Система ЭОД» Межрайонных ИФНС России по Удмуртской Республике;
своевременно, грамотно и корректно отвечает на запросы налогоплательщиков;
ведет в установленном порядке информационные ресурсы по направлению деятельности отдела; 
         обеспечивает сохранность служебных документов, бланков, соблюдение правил их использования;
соблюдает сроки исполнения контрольных документов, заданий и поручений начальника отдела;
осуществляет иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
в случае производственной необходимости выезжает в служебные командировки;
исполняет должностные обязанности в соответствии с требованиями настоящего должностного регламента;
при возникновении необходимости, по поручению начальника отдела, выполняет другие обязанности для обеспечения эффективности деятельности Инспекции;
соблюдает Служебный распорядок Инспекции;
при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций;
проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками Инспекции;
не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;
соблюдает  Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
не совершает поступки, порочащие его честь и достоинство;
соблюдает ограничения, не нарушает запреты, установленные  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
обеспечивает выполнение требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне, иных правовых актов и методических документов, определяющих порядок защиты сведений, составляющих государственную тайну;
осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Управления, а также Положением об Инспекции, Положением об Отделе.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор   имеет право: 
· по указанию начальника инспекции в пределах своей деятельности и компетенции представлять отдел урегулирования задолженности в Управлении;
· готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· запрашивать и получать от должностных лиц Инспекции в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· в установленном порядке – имеет право получать доступ к АИС «Налог-3»;
· в установленном порядке – имеет право получать доступ к информационному ресурсу «Система ЭОД» Межрайонных ИФНС России по Удмуртской Республике;
· в установленном порядке – имеет право получать доступ к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
· на ознакомление со своими персональными данными;
· пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
 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 №12 по Удмуртской Республике, утвержденным приказом Управления от 25.08.2015,  положением об отделе урегулирования задолженности, приказами Управления, приказами Инспекции, 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 и общественных объединений, 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 Инспекции;
· 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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· реализации законодательства Российской Федерации, заданий Управления, Инспекции, положения об Инспекции;
· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
· предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления;
· иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей Государственный налоговый инспектор    обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· давать рекомендации, указания;
· принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании 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;
· 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

14. Государственный налоговый инспектор    в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· применения законодательства Российской Федерации по своей деятельности;
· подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Удмуртской Республики по вопросам своей деятельности;
· иным вопросам.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положения об Отделе;
· графика отпусков гражданских служащих Отдела;
· иных актов по поручению заместителя начальника Инспекции и начальника 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 Государственный налоговый инспектор    принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, Государственный налоговый инспектор    осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 
создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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  №1                       К.С. Гребенкин
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