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	Приложение № 6


Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11  по Кемеровской области - Кузбассу

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности  и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Кемеровской области - Кузбассу (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

         Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы – 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

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 приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Кемеровской области - Кузбассу  (далее - Инспекция).  

5. Государственный налоговый инспектор подчиняется начальнику Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности, непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника Инспекции, курирующему работу отдела.

        В период временного отсутствия и в случае служебной необходимости должность государственного налогового инспектора замещает государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства: Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Кемеровской области - Кузбассу.  

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
   6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Наличие высшего образования, (направления подготовки, специальности «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, соответствующее функциям и конкретным задачам, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, возложенным на структурное подразделение).
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:  
нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок аппарата Инспекции; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституции Российской Федерации, 
Налогового кодекса Российской Федерации; 
Раздела 2 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации «Производство в суде первой инстанции» (подраздел 1 «Приказное производство», подраздел 2 «Исковое производство»), 
Федерального закона от 02.10.2007 N 229-ФЗ "Об исполнительном производстве", 
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 16 декабря 2016 г. № ММВ-7-8/683@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами».
Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные акты и служебные документы, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим конкретных должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания: знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие «налоговый контроль», особенности регулирование в сфере урегулирования задолженности; 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.
6.6. Наличие базовых умений: выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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.

6.7. Наличие профессиональных умений: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
 6.8.  Наличие функциональных умений: выявление основных причин образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию)  задолженности.
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 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

 8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, государственный налоговый инспектор обязан: 
действовать в строгом соответствии со статьями 32, 33 Налогового кодекса РФ и иными федеральными законами;

соблюдать законодательство о налогах и сборах;

соблюдать налоговую тайну;
осуществлять контроль за полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты государственных налогов, сборов, страховых взносов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации физическими лицами;
на постоянной основе анализировать переплату по налогам, пеням, штрафам, своевременно извещать налогоплательщиков о наличии переплаты;

готовить проекты решений о зачете переплаты в недоимку по решению налогового органа;

осуществлять зачет или возврат излишне уплаченных или взысканных сумм по заявлению налогоплательщика и по инициативе налогового органа;

не нарушать сроков принятия решений о зачете (возврате) налога, установленные налоговым законодательством;

не допускать несвоевременного принятия решения о зачете (возврате) налога, начисления % за несвоевременный возврат налога;

осуществлять визуальную проверку состояния расчетов с бюджетом налогоплательщика по всем налогам и видам платежей, анализировать правомерность проведения зачета (возврата) переплаты;

устанавливать наличие задолженности по одним  налогам  и сборам и переплатам по другим;

формировать и направлять налогоплательщику извещение с мотивированным отказом в исполнении его заявления о зачете или возврате;

формировать и направлять налогоплательщику уведомления о проведенных зачетах в установленные законодательством сроки;

на постоянной основе отвечать за правильность и полноту формирования информационного ресурса «Журнал учета по зачетам (возвратам)», своевременно устранять ошибки;

нести ответственность за правильное отражение операций по зачетам, возвратам в КРСБ налогоплательщиков;

принимать решения о списании излишне уплаченных сумм налогов, сборов, пеней и штрафов, со дня уплаты которых прошло более трех лет в соответствии с налоговым законодательством;     

формировать  и предоставлять  установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владение навыками работы с компьютером, текстовыми редакторами, электронными таблицами Excel; правовыми базами данных  «Консультант», специальными программными продуктами, программами для работы с электронной почтой;

выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

обеспечивать достоверное ведение информационных ресурсов в системе ЭОД;

производить ежемесячно внутренний самоконтроль на предмет установления аналогичных нарушений в соответствии с Памятками о характерных нарушениях, выявленных в ходе аудиторских проверок, доводить до начальника отдела в срок не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным, полученные результаты и информацию о принятых мерах по устранению выявленных нарушений.
вести в установленном порядке делопроизводство, номенклатурные дела и обеспечивать сохранность номенклатурных дел; 

принимать участие в работе отдела по взаимодействию с правоохранительными и контролирующими органами мероприятий по усилению контроля за соблюдением законодательства о налогах и других обязательных платежей в бюджетную систему;
принимать участие в суде по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
работать с документами с грифом «Для служебного пользования» в объеме курируемого участка работы;
принимать участие в мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний и семинаров по вопросам принудительного взыскания задолженности по налогам и сборам, обеспечению процедуры банкротства, другим вопросам, относящимся к компетенции отдела;

соблюдать нормы служебной этики и установленных в Инспекции правил внутреннего трудового распорядка и порядка работы со служебной информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;

обеспечивать  взаимозаменяемость  выполняемых функций отсутствующих работников;

внимательно, корректно, доброжелательно относиться к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам;

повышать уровень квалификации необходимый для исполнения должностных обязанностей;
выполнять иные задания по поручению начальника отдела.
9. Государственный налоговый инспектор имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом.

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. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Кемеровской области - Кузбассу, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области от 12 августа 2021 г., положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.
Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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. 

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 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам определенным настоящим должностным регламентом:
в случае неуплаты налога по требованию формировать решение о взыскании налога за счет имущества налогоплательщика - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем в соответствии со ст.48 НК РФ;

формировать пакет документов для направления налогоплательщику и подачи заявления мировому судье;

проводить сверку с судебными приставами - исполнителями по исполнению документов, находящихся у приставов на исполнении;

анализировать поступление по исполнительным документам;

направлять запросы в регистрирующие органы для получения правоустанавливающих документов на должников - налогоплательщиков - физических лиц;

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

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 
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:

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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 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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, инспекции, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в  Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции,  управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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 государственные услуги 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.
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