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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России по Новгородской области

__________А. Г. Веселов

от «_____» ______ 2021 года

Должностной регламент

Государственного налогового инспектора  отдела процессного взыскания  задолженности Управления ФНС России  по Новгородской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела процессного взыскания задолженности УФНС России по Новгородской области (далее –  государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 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 осуществляется руководителем Управления ФНС России  по Новгородской области (далее – Управление).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела процессного взыскания задолженности (заместителю начальника отдела) или лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.

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: 

6.3.1.
знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2.
знаний основ Конституции Российской Федерации, 

6.3.3.
знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.4.
знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положе​ний законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.

6.3.5.
общие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая и вторая);

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)".

Федеральный закон от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ "Об исполнительном производстве";

Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 243-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";

Федеральный закон от 28 декабря 2017 г. № 436-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации";

постановление Правительства Российской Федерации от 20 января 2018 г. № 34 "Об утверждении Правил признания безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет, выявленной по результатам инвентаризации такой задолженности упраздненной Федеральной службы финансово-бюджетного надзора, и ее списания";

приказ ФНС России от 12 июля 2005 г. № САЭ-3-19/319@ "О создании информационного ресурса "Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки",

приказ ФНС России от 25 декабря 2008 г. № ММ-3-1/683@ "О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам";

приказ ФНС России от 20 марта 2015 г. № ММВ-7-8/117@ "Об утверждении порядка информирования банков о приостановлении (об отмене приостановления) операций по счетам налогоплательщика-организации и переводов его электронных денежных средств в банке, а также по счетам лиц, указанных в пункте 11 статьи 76 Налогового кодекса Российской Федерации";

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 г. № 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 3 декабря 2015 г. № ММВ-7-8/555@ "Об утверждении формы требования о возврате в бюджет излишне полученных налогоплательщиком (зачтенных ему) сумм налога (процентов)";

приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-12/134@ "Положение об автоматизированной информационной системе Федеральной налоговой службы";

приказ ФНС России от 16 декабря 2016 г. № ММВ-7-8/683@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога, сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами";

приказ ФНС России от 20 января 2017 г. № ММВ-7-8/20@ "Об утверждении формы справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, порядка ее заполнения и формата ее представления в электронной форме";

приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ "Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам";

приказ ФНС России от 14 февраля 2017 г. № 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";

приказ ФНС России от 7 августа 2017 г. № СА-7-8/609@ "Об утверждении формы тре​​​бо​​ва​ния об уплате денежной суммы по банковской гарантии (договору поручительства)".

приказ ФНС России от 14 мая 2018 г. № ММВ-7-8/256@ "Об утверждении Порядка признания безнадежными к взысканию и списания налоговым органом переданных органами Пенсионного фонда Российской Федерации и органами Фонда социального страхования Российской Федерации недоимки по страховым взносам и задолженности по соответствующим пеням и штрафам, образовавшихся на 1 января 2017 г., а также сумм страховых взносов, пеней и штрафов, доначисленных органами Пенсионного фонда Российской Федерации, органами Фонда социального страхования Российской Федерации, подлежащих уплате по результатам контрольных мероприятий, проведенных за расчетные (отчетные) периоды, истекшие до 1 января 2017 г., в связи с истечением установленного срока их взыскания в период с 1 января 2017 г. до даты подписания акта приема-передачи";

приказ ФНС России от 2 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";

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".

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 взыскания (урегулирования) задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, списание задолженности;

порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

основы бухгалтерского и налогового учета, 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 уп​ла​ченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;

порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

порядок взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов;

основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

понятие и меры принудительного взыскания задолженности;

порядок принятия обеспечительных мер;

порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

принципы предоставления государственных услуг;

порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

правила эксплуатации зданий и сооружений;

система технической и противопожарной безопасности;

централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

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 функциональных умений: 

подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства.

прием и согласование документации, заявок, заявлений;

рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

проведение консультаций;

прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

организация и нормирование труда.

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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел процессного взыскания задолженности (далее – отдел), государственный налоговый инспектор обязан: 

8.1. Проводить работу по взысканию налога, сбора, пеней, штрафов, страховых взносов с налогоплательщиков.

8.2. Формировать решения о взыскании налога, сбора, страховых взносов, пеней, штрафов за счет денежных средств, находящихся на счетах в кредитных организациях налогоплательщика.

8.3. Выполнять инструкцию в части формирования решений о взыскании налога, сбора, пени, штрафов, страховых взносов за счет денежных средств налогоплательщика (плательщика сборов) – организации или налогового агента – организации на счетах в банках и инкассовых поручений на перечисление налога, сбора в соответствующий бюджет или внебюджетный фонд, решений о приостановлении (возобновлении) операций по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в банках. 

8.4. Формировать решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в банках.

8.5. Осуществлять своевременную отмену решений о приостановлении (возобновлении) операций по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в банках. 

8.6. Направлять решения о взыскании на лицевые счета организаций в органах казначейства.

8.7. Осуществлять ведение информационного ресурса – «Журнал работы по принудительному взысканию недоимки»- «учет работы по направлению инкассовых поручений» (раздел II), «учет сведений об остатках денежных средств на счетах плательщика» (раздел II.I).

8.8. Осуществлять контроль исполнения решений налоговых органов о взыскании задолженности за счет денежных средств, находящихся на счетах в кредитных организациях налогоплательщика (плательщика сборов) – организации или налогового агента – организации.

8.9. Осуществлять контроль за своевременной отменой решений о приостановлении (возобновлении) операций по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в банках. 

8.10. Подготавливать документы для отправки налогоплательщику почтой.

8.11. Формировать пакет документов на основании запросов отдела обеспечения процедур банкротства Управления для предъявления требований Российской Федерации к должнику в процедурах банкротства.

8.12. Направлять запросы в банки об операциях, осуществляемых по расчетным счетам организаций и индивидуальных предпринимателей, и об остатках денежных средств на счетах налогоплательщика.

8.13. Проводить анализ задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование и контролировать полноту применения мер принудительного взыскания платежей.

8.14. На постоянной основе проводить контроль и анализ информации, отраженной в программном комплексе АИС Налог-3. Проводить работу по устранению выявленных нарушений.

8.15. Обеспечивать полноту и достоверность данных, отражаемых в статистической налоговой отчетности, относящейся к деятельности отдела.

8.16. Вести прием налогоплательщиков по вопросам исполнения решений налоговых органов о взыскании задолженности за счет денежных средств, находящихся на счетах в кредитных организациях налогоплательщика (плательщика сборов) – организации или налогового агента – организации.

8.17. Готовить пакеты документов по миграции налогоплательщиков для передачи в другой налоговый орган, подготавливать информацию по миграции, направляемую в ФНС России, осуществлять контроль за полнотой применения мер взыскания, в отношении организаций-мигрантов.
8.18. Обеспечивать своевременность предоставления, полноту и достоверность информаций, отчетов по вопросам урегулирования задолженности, подготавливаемым по запросам ФНС России, текущих отчетов.
8.19. Рассматривать по указанию начальника отдела (заместителя начальника отдела) письма, заявления, жалобы граждан и организаций, в установленные сроки, направлять ответы на них.

8.20. Выполнять регламенты по обслуживанию пользователей интернет-сервисов (ЛК3, ЛК2, ЛК ИП).

8.21. Обеспечивать своевременность направления, полноту и достоверность информации, подготавливаемой по запросам налоговых органов, органов исполнительной и законодательной власти, органов внутренних дел, следственных комитетов, судов.

8.22. Собирать, систематизировать инструктивный материал по закрепленному участку работы.

8.23. Изучать и применять в практической работе возможности программных комплексов, имеющихся в инспекции в части, касающейся выполнения основных должност​ных обязанностей.

8.24. Выполнять требования нормативных документов по защите информации и обеспечению сохранности служебных документов.

8.25. Вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность номенклатурных дел на закрепленном участке.

8.26. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела. 

8.27. Может привлекаться в качестве наставника за адаптацию и профессиональное развитие гражданского(их) служащего(их), в отношении которого(ых) осуществляется наставничество.
8.28. Подготавливать информационные материалы для руководства Управления по вопросам, находящимся в компетенции отдела. 

8.29. Осуществлять защиту интересов Управления в арбитражных судах, судах общей юрисдикции.

8.30. Постоянно совершенствовать свои знания, принимать участие в экономической учебе отдела, Управления. Самостоятельно изучать налоговое законодательство, инструктивные материалы и методические указания.

8.31. Исполнять другие поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела) по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

8.32. Обеспечивать сохранность документов с грифом «ДСП».

8.33. Соблюдать правила служебного распорядка и техники безопасности.

8.34. Строго выполнять требования Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», тре​бования приказа ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы».

8.35. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя, органы прокуратуры или дру​​гие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях скло​не​ния его к совершению коррупционных правонарушений, а также обо всех известных ему слу​ча​ях подобных обращений к другим государственным гражданским служащим в течение трех часов.

8.36. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конф​лик​те интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

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

9.1. Знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и други​ми документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов.

9.2. Знакомиться с должностным регламентом и иными документами, опреде​ля​ю​щими права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями резуль​тативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.

9.3. На защиту своих персональных данных.

9.4. На профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9.5. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

9.6. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными должностным регламентом;

9.7. Представлять интересы Управления в арбитражных судах и судах общей юрисдикции в соответствии с полномочиями, указанными в доверенности;

9.8. На должностной рост на конкурсной основе.

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», приказами (распоряжениями) ФНС России.

11. Государственный налоговый  инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законо​да​тельством Российской Федерации. Кроме того, несет ответственность:

за 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;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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 ФНС России по Новгородской области, Инспекции, 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 деятельности отдела, не противоречащие законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, законам и иным нормативным правовым актам Новгородской области.

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 под​го​товке (обсуждении) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела.

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 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 норматив​ными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17.
Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданс​кими 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», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государствен​ной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государст​венных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденно​го 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.
Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции выполняет обеспечение (при​ни​мает участие в обеспечении) оказания следующих видов услуг, осуществляемых Управлением:

информирование налогоплательщиков по результатам деятельности налоговых органов (ответы на запросы, заявления и письма налогоплательщиков), другие услуги.

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 высо​кую 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.
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