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Должностной регламент
 государственного  налогового инспектора отдела урегулирования задолженности   
Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Брянской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора Отдела урегулирования задолженности Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы №5 по Брянской области (далее – государственный налоговый инспектор Отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.

2.Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) финансового оздоровления (санации) и урегулирования задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 5 по Брянской области (далее - Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования - бакалавриат по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Налоги и налогообложение», «Менеджмент организации», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономическая безопасность», «Финансы», «Экономика и управление на предприятии», «Экономика труда», «Антикризисное управление», «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», «Таможенное дело», «Маркетинг», «Бизнес-информатика» 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. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ: Конституции Российской Федерации, 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»; знаниями 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 31.07. 1998 года № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33) и часть вторая от 05.08.2000 № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59);

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (статьи 14, 28);

Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. N 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве";

Постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. N 573 "О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников";

Приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. N 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 Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. N 219 "О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов";

Приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. N ММВ-7-8/663@ "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 ФНС России от 19.08.2010 № 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".
Государственный налоговый инспектор отдела 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 координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом; организационные основы процедуры банкротства; порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании; порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве.
6.5. Наличие функциональных знаний: знание федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности и др.; анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов. арбитражных управляющих; участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников
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
6.7. Наличие профессиональных умений: необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.; анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;
участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.
6.8. Наличие функциональных умений: формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел урегулирования задолженности, государственный налоговый инспектор Отдела обязан: 
8.1. оказывать практическую помощь работникам инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

8.2 исполнять в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел; 

8.3 осуществлять подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте инспекции; 

8.4 соблюдать ограничения и запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих; 

8.5 обеспечивать соблюдение требований законодательства о сообщении представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта; 

8.6 соблюдать правила и требования, установленные законодательством РФ, ФНС России и управлением по использованию и защите служебной информации;

8.7 обеспечивать сохранность и не разглашение сведений, составляющих налоговую и  иную, охраняемую законодательством РФ тайну, служебной информации ограниченного распространения, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, относящихся к частной жизни и здоровью граждан  или затрагивающих их честь и достоинство;  

8.8 проявлять при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями; 

8.9. ставить в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны работников инспекции; 

8.10 соблюдать требования  служебного распорядка и регламента организации работы, Межрайонной ИФНС России №5 по Брянской области Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 

8.11. представлять начальнику отдела по его требованию пояснения и объяснения  по исполнению (ненадлежащему исполнению) должностных обязанностей;

8.12 представлять в УФНС  России по Брянской области в установленные сроки  информации  по предмету деятельности отдела;

8.13 составлять, и представлять  информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

8.14 выполнять функции за исполнением требований по защите информации в соответствии с утвержденной Политикой информационной безопасности;

8.15 обеспечивать полноту и своевременность взыскания задолженности с бюджетных организаций;
8.16 направлять документы при снятии с учета в налоговых органах российских организаций, индивидуальных предпринимателей и физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности организации через обособленное подразделение;

8.17  осуществлять проверку состояния расчетов с бюджетом;                
8.18 участвовать в подготовке ответов на письменные запросы, налогоплательщиков в соответствии с действующим законодательством и по направлениям деятельности;
8.19 осуществлять  дистанционный контроль по своим направлениям деятельности                    

8.20 осуществлять ведение  делопроизводства в отделе;  

8.21 обеспечивать соблюдение режима защиты информации, хранение налоговой и служебной тайны, соблюдение конфиденциальности в служебной деятельности по вопросам своей компетенции по урегулированию задолженности, связанных с предоставленным доступом к ФИР, сопровождаемым МИ ФНС  России по ЦОД;
8.22  выполнять другие обязанности  в связи с возложением на отдел иных задач и функций.

8.23. выполнять функции оператора по использованию средств криптографической защиты информации (оператор СКЗИ) и средств электронно-цифровой подписи (оператор ЭЦП). Соблюдает требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ.
8.24  в случае служебной необходимости замещает государственный налоговый  инспектор отдела  урегулирования  задолженности инспекции во время ее отсутствия 

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

9.1. вносить руководству отдела  предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

9.2. по указанию начальника отдела в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять Отдел в инспекции;

9.3. вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9.4. готовить проекты приказов   и других документов по вопросам, относящимся к компетенции  Отдела;

9.5. работать с документами отделов Инспекции, для выполнения возложенных на Отдел задач;

9.6.осуществлять иные права предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.  

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Брянской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Брянской области  "14" апреля  2017 г., положением об Отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Брянской области (далее - Управление), приказами Инспекции  

11. 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 государственный налоговый инспектор  Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

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

12.1.возникающих при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и        юридических лиц; 

12.2.предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами, административным регламентом Инспекции;

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

13.1.выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
13.2.реализации законодательства Российской Федерации, Положения об Инспекции, поручений Управления ФНС России по Брянской области, административного регламента Инспекции;
13.3.обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор Отдела 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:

14.1.представляет на рассмотрение начальнику отдела проекты документов, содержащие вопросы, относящиеся к компетенции Отдела;

14.2.разрабатывает и представляет начальнику отдела для утверждения проекты приказов, касающиеся деятельности отдела. 

 14.3. обеспечивает качественное и своевременное формирование и представление информации

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

15.1.положений об отделе и инспекции;

15.2.графика отпусков гражданских служащих отдела;

15.3.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 государственного налогового инспектора Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора Отдела 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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 государственного налогового инспектора Отдела принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Инспекцией:

18.1. информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах, о порядке исчисления уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков;   

18.2. выдача налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством Российской Федерации о налогах, сборах  плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых  налоговыми органами;

18.3. 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;

18.4. обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговых органов на территории подведомственных районов;

18.5. другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

19.1.выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2.своевременности и оперативности выполнения поручений;

19.3.качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

19.4.своевременному принятию решений на зачет / возврат в соответствии со ст. 78,79,176 НК РФ;

19.5.профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.6.способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.7.творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

19.8.осознанию ответственности за последствия своих действий.

