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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 
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 (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  (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 главный государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства: Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 11 по Кемеровской области.  

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: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «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 02 апреля 2019 г. № ММВ-7-8/164@ «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»; Приказа ФНС России от 25.12.2008 N ММ-3-1/683@ "О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам"; Приказа ФНС России от 14.02.2017 N ММВ-7-8/182@ "Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами и налогоплательщиками при осуществлении зачета и возврата сумм излишне уплаченных (взысканных) налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов»; Письма ФНС России от 01.11.2013 N НД-4-8/19645@ "О списании сумм излишне уплаченного налога"

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: 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.
6.5. Наличие функциональных знаний: подготовка заключений о состоянии платежеспособности, анализ общего состояния платежеспособности налогоплательщика, подготовка проектов решений о принятии обеспечительных мер в соответствии со статьей 101 НК РФ, проведения ареста  имущества должника – юридического лица в соответствии со статьей 77 НК РФ, выявление наличия оснований для взыскания задолженности налогоплательщика с его взаимозависимых лиц в порядке, предусмотренном п.п. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ, анализ оснований для применения в отношении налогоплательщика мер уголовного  преследования в соответствии со статьей 199.2 УК РФ, 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, 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; 
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;

на постоянной основе осуществлять анализ совокупной задолженности в целом по инспекции, полноты и своевременности применения комплекса мер принудительного взыскания, предусмотренного налоговым законодательством, приказами ФНС России, приказами Управления ФНС России по Кемеровской области;

в целях повышения эффективности взыскания задолженности по результатам выездных налоговых проверок осуществляет подготовку заключений «О состоянии платежеспособности  налогоплательщика»  в отношении налогоплательщиков, включенных в план проведения ВНП;

в целях повышения эффективности взыскания в процедурах банкротства по результатам выездных налоговых проверок осуществляет подготовку заключений «Анализ общего состояния платежеспособности налогоплательщика» в отношении налогоплательщиков, включенных в план проведения ВНП;
в течение месяца со дня вынесения решения о назначении выездной налоговой проверки осуществляет подготовку Заключений «О состоянии платежеспособности налогоплательщика»;
при наличии рисков не взыскания предполагаемой суммы доначисления, для наиболее полного обеспечения поступлений по результатам ВНП принимать участие в работе Единой проектной группы или в составе проверяющей группы ВНП;

при поступлении из отдела выездных налоговых проверок сведений о выявленных основаниях для принятия обеспечительных мер проводить анализ имущественного состояния налогоплательщика (в том числе в рамках выездной налоговой проверки) с целью определения имущества, в отношении которого могут быть приняты обеспечительные меры в соответствии со статьей 101 НК РФ;

готовить проекты решения о принятии обеспечительных мер в соответствии со статьей 101 НК РФ;

информировать регистрирующие органы о вынесенном решении о принятии обеспечительных мер в виде запрета на отчуждение (передачу в залог) имущества налогоплательщика без согласия налогового органа;

в случае поступления заявления от налогоплательщика о замене обеспечительных мер на иное обеспечение, предусмотренное пунктом 11 статьи 101 НК РФ, инициировать заседание Рабочей группы по принятию обеспечительных мер, осуществить подготовку проекта решения об отмене и замене обеспечительных мер и вручение их копий налогоплательщику в установленные сроки, информировать об этом регистрирующие органы;

при установлении фактов сокрытия налогоплательщиком имущества, в отношении которого приняты обеспечительные меры в соответствии со ст. 101 НК РФ, направлять соответствующие сведения  в правоохранительные органы для решения вопроса  о возбуждении уголовного дела по признакам состава преступления, предусмотренного ст. 199.2 УК РФ;

осуществлять контроль за уплатой до начисленных сумм по решению, принятому по результатам налоговой проверки, в случае его неисполнения осуществлять контроль за принятием мер принудительного взыскания;

формировать проекты решений и постановлений для наложения ареста на имущество налогоплательщика с санкции прокурора в соответствии со статьей 77 Налогового кодекса РФ, взаимодействие с органами прокуратуры; 

выбирать  объект  для наложения ареста налоговым органом на имущество  с санкции прокурора в соответствии со ст.77 НК;
проводить арест  имущества должника – юридического лица с санкции прокурора;
на постоянной основе осуществлять контроль за исполнением постановлений о наложении ареста на имущество налогоплательщика - организации с санкции прокурора в соответствии со ст.77 НК РФ;

при наличии не погашенной задолженности по результатам налоговой проверки  исследовать вопрос о наличии (отсутствии) оснований для взыскания задолженности налогоплательщика с его взаимозависимых лиц в порядке, предусмотренном п.п. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ;

анализировать основания для применения в отношении налогоплательщика мер уголовного  преследования в соответствии со статьей 199.2 УК РФ, готовить пакет документов для согласования с УФНС по Кемеровской области;
в случае возбуждения уголовного дела проводить работу, направленную на возмещение причиненного ущерба  бюджету РФ;  
осуществлять контроль  по взысканию сумм ущерба по предъявленным гражданским искам;
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.
принимать участие в суде по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

выполнять другие задания и поручения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, курирующего работу отдела, начальника и заместителя начальника отдела;
обеспечивать  взаимозаменяемость  выполняемых функций отсутствующих работников;
вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатурных дел, передачу номенклатурных дел в архив;
работать с документами с грифом «Для служебного пользования» в объеме курируемого участка работы;

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

корректно, доброжелательно, внимательно 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 необходимой для исполнения должностных обязанностей;

участвовать 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.
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, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области от 25 мая 2017 г., положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Кемеровской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.
Государственный налоговый инспектор отдела 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:
подготовки заключения о состоянии платежеспособности налогоплательщика, 
подготовки проекта решения о принятии обеспечительных мер в соответствии со статьей 101 НК РФ, 

проведения арест  имущества должника – юридического лица в соответствии со статьей 77 НК РФ, 

выявление наличие оснований для взыскания задолженности налогоплательщика с его взаимозависимых лиц в порядке, предусмотренном п.п. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ, 

анализа оснований для применения в отношении налогоплательщика мер уголовного  преследования в соответствии со статьей 199.2 УК РФ.
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, 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 государственных услуг 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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