Должностной регламент 
государственного гражданского служащего, 

старшего государственного налогового инспектора
  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства

(наименование отдела)
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области

I. Общие положения
        1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее-гражданский служащий)  старшего государственного налогового инспектора отдела: урегулирование задолженности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора  отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора  отдела осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №6 по Новосибирской области (далее-Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор  отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела.

II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  отдела устанавливаются следующие требования.
          6.1.Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриата. 
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Старший государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                                       «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                                  «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Старший государственный налоговый инспектор  отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями:

	1)  основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; 

2) основы налогообложения; 

3)  основы финансовых и кредитных отношений; 

4)  общие положения о налоговом контроле; 

5)  принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 

6)  принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

7)  порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

8)  принципы налогового администрирования. 

	
	


6.4.1. Старший государственный налоговый инспектор  отдела должен обладать следующими базовыми знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

1) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                                       «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ                                     «О муниципальной службе в Российской Федерации» в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы;
3) Приказ Минфина России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@ «Об утверждении кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Федеральной налоговой службы»;
4) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Налоговый кодекс Российской Федерации; 
6) Приказ от 12 декабря 2005 г. N САЭ-3-19/663@ «О Внесении изменений в приказ  ФНС России от 15.09.2005 N САЭ-3-19/446 «О создании информационного ресурса результатов работы по  зачетам и возвратам»;
7) Федеральный Закон «Об исполнительном производстве» № 229-ФЗ от 02.10.2017;

8) 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»; 
         9) План действий налоговых органов по повышению эффективности урегулирования и взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему РФ;
         10) 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»; 

         11) Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»; 

        12 Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;

6.4.2. Иные профессиональные знания:

        1. 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; 

      2. Порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; 

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

4. Понятие и меры принудительного взыскания задолженности 
6.5. Старший государственный налоговый инспектор  отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:
1) понятие нормы права и ее признаки;

2) предметы и методы правового регулирования;

3) понятие нормативного правового акта;

4) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

5) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
6) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.
        6.6. Старший государственный налоговый инспектор  отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
Общие умения:

1)  умение мыслить системно;

2) умение планировать и рационально использовать рабочее время;

3)  умение достигать результата;

4)  коммуникативные умения;

5)  умение работать в стрессовых условиях;

6)  умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
Управленческие умения:
1) соблюдать этику делового общения.
6.7. Старший государственный налоговый инспектор  отдела  должен обладать следующими профессиональными умениями:
1)  умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

2)  умениями, свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.8. Старший государственный налоговый инспектор  отдела  должен обладать следующими функциональными умениями:
1) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

2) подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

3) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности  старшего 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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
         8. В целях реализации задач и функций, возложенных на  отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства,  старший государственный налоговый инспектор  осуществляет:

· Зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по заявлению налогоплательщика (юридического или физического лица);

· Зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по инициативе налогового органа;

· Возврат излишне уплаченных или взысканных сумм налогов (сборов) и возмещение НДС, исчисленного по ставке 0 процентов;

· Возврат излишне уплаченных сумм государственной пошлины по заявлениям юридических и физических лиц, зачисленных по месту уплаты, отличающемуся от места учета налогоплательщика;

· Обеспечивает полноту и правильность ведения информационных ресурсов по зачётам и возвратам;

· Формирование требования об уплате налога и сбора;

· Формирование решений и инкассовых поручений о взыскании налога, сбора, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах  налогоплательщика или налогового агента;

· Формирование решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика  или налогового агента;

· Взыскание налога и сбора, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщика или налогового агента, в случае пропуска установленных сроков для направления требований и принятия решений;

· Контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности;
· Вынесение решения и постановления о взыскании налога, сбора, а также пени за счет имущества налогоплательщика - организации или налогового агента-организации;

· Обеспечение исполнения решения о взыскании налога в форме ареста имущества;

· Проведение ареста имущества налогоплательщика-организации с санкции прокурора;

-   Контроль за исполнением постановлений налоговых органов об обращении взыскания налога или сбора за счет имущества, а также о наложении ареста на имущество налогоплательщика-организации;

·    Контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также взыскания задолженности налогоплательщиков (плательщиков сборов)  физических лиц или налоговых агентов – физических лиц;

-     Формирование заявлений о взыскании налога и сбора, пеней, штрафов за счет имущества, в том числе денежных средств на счетах в банке;

- Формирование решений о взыскании налога и сбора или пени за счёт имущества  налогоплательщика (плательщика сборов) – физического лица или налогового агента – физического лица;

· Средствами «Системы ЭОД» осуществление систематического контроля за погашением налогоплательщиками (плательщиками сборов) – физическими лицами или налоговыми агентами – физическими лицами задолженности, в отношении которых применяются меры о взыскании за счет имущества (ст. 48 НК РФ), за счет денежных средств на счетах в банке;

-   Обеспечение  полноты и правильности ведения информационных ресурсов по  принудительному взысканию недоимки;

-  Формирование отчетов по утвержденным формам статистической налоговой отчетности, относящимся к  предмету деятельности Отдела и  направление их в Управление ФНС по Новосибирской области в установленные сроки и в соответствии с установленным порядком;

- Проведение инвентаризации мер принудительного взыскания     задолженности;

· Подготовка информационного материала для руководства Инспекции  и для Управления ФНС по Новосибирской области по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
· Подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
· Соблюдение конфиденциальности служебной информации;
· Работа со сведениями и информационными ресурсами, составляющими  налоговую тайну, в объеме, определяемом положением об Отделе;

· Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документы Отдела;
· Ответственное выполнение поручений начальника Отдела,
· Своевременное, качественное и в полном объеме выполнение функциональных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством, обеспечение достоверности формируемой отчетности, а также в установленном порядке соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела.
        9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  отдела имеет право:

· вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

· запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

· работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач;

· взыскивать недоимки по налогам и взыскивать пени в порядке, установленным Налоговым кодексом РФ;

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

10. Старший государственный налоговый инспектор  отдела 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, поручениями руководства ФНС России, Управления, Инспекции, приказами, положением об инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Новосибирской области (далее-Управление)  от 25.12.2015, положением об аналитическом отделе.
11. Старший государственный налоговый инспектор  отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и совершенствования работы отдела;

- обеспечения своевременного рассмотрения писем, предложений, замечаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществления взаимодействия с налоговыми органами других регионов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей  старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и совершенствования работы отдела;

- обеспечения своевременного рассмотрения писем, предложений, замечаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществления взаимодействия с налоговыми органами других регионов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор  отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор  отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов управленческих и иных решений в части организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по всем вопросам организации работы, связанной с деятельностью отдела.
15. Старший государственный налоговый инспектор  отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и Инспекции;

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 старший государственный налоговый инспектор  отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора  отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, 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, Управления, Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой деятельностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  отдела государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора  отдела 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.

