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Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела 
урегулирования задолженности Управления Федеральной 
налоговой службы по Республике Хакасия 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее - 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», -11-3-4-071

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Республике Хакасия (далее – Управление). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности (далее – отдел).
Полномочия  государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия делегируются старшему государственному налоговому инспектору. Государственный налоговый инспектор исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора   в период его временного отсутствия.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. 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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации от  31.07.1998 №146-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации 30.11.1994 №51-ФЗ;  Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 №63-ФЗ; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (ч.5 ст. 14.13);   Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 18.12.2001  № 174-ФЗ; Федеральный закон от 26.10.2002 №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; Федеральный закон от 25.02.1999 №40-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве) кредитных организаций»; Федеральный закон «Об особенностях несостоятельности (банкротства) субъектов естественных монополий топливно-энергетического комплекса» от 24.06.1999 №122-ФЗ;  Федеральный закон от 09.07.2002 №83-ФЗ «О финансовом оздоровлении сельскохозяйственных товаропроизводителей»; Федеральный закон от 02.10.2007 №229-ФЗ «Об исполнительном производстве»; постановление Правительства Российской Федерации от 29.05.2004 №257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве»; постановление Правительства Российской Федерации от 27.12.2004 №855 «Об утверждении временных правил подготовки арбитражным управляющим наличия признаков фиктивного и преднамеренного банкротства»; постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2003 №367 «Об утверждении правил проведения арбитражным управляющим финансового анализа»; постановление Правительства Российской Федерации от 06.02.2004 №56 «Об общих правилах подготовки, организации и проведения арбитражным управляющим собраний кредиторов и заседаний комитетов кредиторов»; cоглашение 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. 
6.3.2. Иные профессиональные знания: основные модели и концепции государственной службы; зарубежный опыт урегулирования задолженности; Концепция налоговой системы Российской Федерации; 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.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; порядок ведения дел в судах различной инстанции; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей  в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки. 
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: анализ финансово- хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих - навыки работы с различными источниками информации и разнородными данными, умение формулировать выводы; подготовка документов, связанных с урегулированием задолженности и обеспечением процедур банкротства, не допуская стилистических, грамматических и правовых ошибок; работа в автоматизированных информационных системах, включая систему межведомственного документооборота; подготовка аналитических материалов.

 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; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление и отдел, государственный налоговый инспектор обязан:

1) исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;


2) проводить и подготавливать в установленные сроки сведения по анализу задолженности по налогу на доходы физических лиц (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественным налогам физических лиц, а с 01.01.2017 и по страховым взносам;

3) проводить  мониторинг погашения задолженности в ходе ее взыскания по налогу на доходы физических лиц (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественным налогам физических лиц, а с 01.01.2017 и по страховым взносам;

4) обеспечивать взаимодействие с органами исполнительной власти и судами по налогу на доходы физических лиц (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественным налогам физических лиц, а с 01.01.2017 и по страховым взносам;

5) проводить анализ состояния и результатов работы территориальных налоговых органов по взысканию задолженности по данным налогам (взносам) по налогу на доходы физических лиц (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественным налогам физических лиц, а с 01.01.2017 и по страховым взносам;

6) осуществлять контроль за мероприятиями, проводимыми территориальными налоговыми органами, направленные на урегулирование задолженности по налогу на доходы физических лиц (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественным налогам физических лиц, а с 01.01.2017 и по страховым взносам.

7) подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам сведения, аналитических материалов и отчетов по вопросам работы по принудительному взысканию задолженности, проведению зачетов и возвратов денежных средств и т.д.;

8) использовать в текущей деятельности в установленном порядке ведомственные банки данных и внешних информационные ресурсы;


9) проводить работу по контролю за территориальными налоговыми органами за реализацией в отношении налогоплательщиков мер принудительного взыскания задолженности и недопущению ее роста в бюджеты всех уровней, а также иных методов урегулирования задолженности; 

10) осуществлять взаимодействие с территориальными налоговыми органами, с управлениями других субъектов Российской Федерации и УФК по РХ в части обработки и своевременной передачи на исполнение органы федерального казначейства файлов  платежных документов по зачётам (возвратам, уточнению) сумм налогов и сборов, поступивших из налоговых органов для передачи в органы федерального казначейства;

11) осуществлять контроль за работой территориальных налоговых органов в части реализации норм статей НК РФ при осуществления зачетов (возвратов) излишне уплаченных (излишне взысканных) сумм налогов и сборов; 


12) участвовать в координации работы территориальных налоговых органов  по мерам, принимаемым для снижения сумм задолженности, в том числе по крупным налогоплательщикам;

13) участвовать в подготовке материалов для рассмотрения на совещаниях ФНС России, управления, а также совещаниях, проводимых совместно с органами исполнительной власти, правоохранительными, контролирующими и другими ведомствами;


14) проводить дистанционные мониторинги; участвовать в тематических аудиторских проверках; в проверках внутреннего аудита территориальных налоговых органов; обеспечение проверки выполнения мероприятий по устранению выявленных недостатков;

15) исполнять функции ответственного за сбор, обрабатывать, анализировать и представлять в ФНС России, другим  пользователям и адресатам аналитической информации, формы налоговой отчётности и информационных ресурсов в соответствии с Планом работы отдела;   

16) проводить разъяснительную работу с территориальными налоговыми органами по отдельным вопросам применения законодательства по налогам и сборам, отнесенным к компетенции отдела;

17) осуществлять рассмотрение в установленном порядке жалоб и заявлений юридических и физических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, осуществление мер по их проверке и принятию решений по существу;

18) оказывать практическую помощь территориальным налоговым органам по курируемым вопросам;

19) поддерживать уровень квалификации, необходимой для надлежащего исполнения данных обязанностей;

20) строго соблюдать установленные нормативными документами требования безопасности и защиты информации, правил хранения и обращения с конфиденциальной информацией;

21) соблюдать требования установленного порядка делопроизводства и хранения документов отдела, их передачи на архивное хранение;

22) использовать по целевому назначению закрепленные средства вычислительной техники и оптимально размещать на магнитных носителях актуальную информацию;

23) беречь государственное имущество, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;


24) соблюдать требования по информационной безопасности;

25) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

26) осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации,  в подведомственные налоговые органы;

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения по совершенствованию системы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

быть допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, согласно Сводному перечню сведений, отнесенных к государственной тайне в системе ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к сведениям, составляющим служебную тайну налоговых органов, согласно Перечню сведений, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

быть допущенным к информационным ресурсам отдела;
быть допущенным к предоставлению услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в рамках исполнения своих функциональных обязанностей;

пользоваться по предназначению металлической номерной печатью,  вспомогательными мастичными штампами отдела.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несёт ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

за 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;

за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;

за нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего в соответствии с федеральными законами;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение установленных правил обращения с документами и сведениями, составляющими государственную тайну;

за сохранность имущества и документов, печатей и штампов, находящихся в пользовании и ведении отдела; 

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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 по вопросам урегулирования задолженности; 

иным вопросам.

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

проведения разъяснительной работы с территориальными налоговыми органами по отдельным вопросам применения законодательства по налогам и сборам, отнесенным к компетенции отдела

сбора, обработки, анализу представляемой в ФНС России, другим  пользователям и адресатам аналитической информации, формам налоговой отчётности и информационным ресурсам в соответствии с Планом работы отдела;

координации работы инспекций по погашению задолженности в ходе ее взыскания по налогу на доходы физических лиц (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественным налогам физических лиц, а с 01.01.2017 и по страховым взносам

координации работы инспекций по вопросам проведения зачетов (возвратов), а также мерам, принимаемым для снижения сумм задолженности, в том числе по первой группе организаций и другим в пределах компетенции, установленной настоящим регламентом;

иным вопросам, входящих в его компетенцию.

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:

приказов УФНС России по Республике Хакасия в соответствии с компетенцией, закрепленной настоящим должностным регламентом;

внутриведомственных приказов по запросу ФНС России;

предложений по внесению изменений и дополнений в нормативные правовые акты Российской Федерации по направлениям деятельности отдела;

иных актов и решений.

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

соглашений о взаимодействии с другими органами федеральной исполнительной власти;

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;

планов работы отдела;

иных актов по поручению  начальника отдела 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 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 гражданам и организациям, предусмотренные административным регламентом Федеральной налоговой службы, государственный налоговый инспектор не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность 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.

Начальник отдела 
урегулирования задолженности
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