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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела взыскания задолженности с физических лиц № 2
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Оренбургской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела взыскания задолженности с физических лиц № 2 (далее – главный государственный налоговый инспектор) Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской области (далее – Инспекция) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской области.
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела взыскания задолженности с физических лиц № 2.
6. В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор отдела взыскания задолженности с физических лиц № 2.
Главный государственный налоговый инспектор исполняет обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела взыскания задолженности с физических лиц № 2 в период его отсутствия.   

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» 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.
7.2. Без предъявления требований к стажу.
7.3. Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими базовыми знаниями: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий: основы информационной безопасности и защиты информации; основные положения законодательства о персональных данных; общие принципы функционирования системы электронного документооборота; основные положения законодательства об электронной подписи.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»; постановление Правительства Российской Федерации  от 12 декабря 2012 г. № 1284 “Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей”; постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. № 193 “Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89”; постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 “Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы”; приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”; приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».
Главный государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
7.4.2. 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; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности.
[bookmark: _GoBack]7.5. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; понятие недоимки; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления   контроля   (надзора); порядок и основания применения мер принудительного взыскания задолженности; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;  институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки.
7.6. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями;  общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств; умения руководить подчиненными, эффективно планировать и  организовывать работу, контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения; умения в реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;  умения в области информационно-коммуникационных технологий; умения по применению персонального компьютера; 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.
7.7. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности, анализ финансово - хозяйственной деятельности организаций-должников. 
7.8. Главный государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями: 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

8. Основные права и обязанности главного 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».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел взыскания задолженности с физических лиц № 2, главный государственный налоговый инспектор:
формирует документ о выявлении недоимки налогоплательщиков – физических лиц. 
передает сведения о выявленной недоимке сотрудникам, в чью компетенцию входят зачеты/возвраты, сведения о необходимости осуществления мероприятий по уточнению платежей, зачету излишне уплаченных/взысканных сумм налогов по заявлению налогоплательщика, по инициативе налогового органа;
проводит анализ финансового (имущественного) состояния налогоплательщика - должника
проводит работу по побуждению налогоплательщиков к уплате задолженности в досудебном порядке, в том числе: 
а) информационно-разъяснительную работу с налогоплательщиками.
б) информирование работодателей о наличии задолженности у работников, вручение сотрудникам - должникам (персонально) квитанций об уплате задолженности по налоговым платежам, проведение консультативных мероприятий о возможностях уплаты налогов через сервисы «Личный кабинет», «Мобильное приложение», «Госуслуги». 
в) проведение заседаний комиссии налогового органа по урегулированию задолженности.
г) иные мероприятия, направленные на внесудебное урегулирование задолженности;
проводит формирование требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов;
формирует заявление о вынесении судебного приказа о взыскании налога, сбора, страховых взносов, пеней, штрафов за счет имущества должника, в том числе денежных средств на счетах в банке, электронных денежных средств, переводы которых осуществляются с использованием персонифицированных электронных средств платежа, драгоценных металлов на счетах (во вкладах) в банке, и наличных денежных средств этого физического лица в пределах сумм, указанных в требовании об уплате;
направляет данные документы мировым судьям одновременно с заявлением о взыскании.
обеспечивает своевременное получение судебных актов (исполнительных документов), осуществляет проведение сверок с мировыми судьями
проводит работу с определениями об отмене судебного приказа или решения об отказе в принятии заявления о вынесении судебного приказа 
передает в правовой отделы налоговых органов списки должников с комплектами документов, направленных в судебные органы, для последующей подачи налоговыми органами в суд заявления о взыскании в порядке искового производства с одновременным направлением ходатайства о наложении ареста на имущество 
подготавливает информацию для заседаний рабочих групп в отношении налогоплательщиков Оренбургского, Сакмарского, Саракташского, Тюльганского, Октябрьского, Новосергиевского, Ташлинского, Переволоцкого, Илекского, Соль-Илецкого, Беляевского, Акбулакского районов;
направляет исполнительный документ в банк или кредитную организацию, в которой открыт банковский счет (счета), работодателю налогоплательщика, при неисполнении исполнительного документа более 2-х месяцев с момента его направления осуществляет возврат исполнительного документа с его последующим направлением в адрес территориального подразделения Федеральной службы судебных приставов
направляет исполнительный документ об аресте имущества должников, заявление о временном ограничении на выезд должника за пределы Российской Федерации в адрес территориального подразделения Федеральной службы судебных приставов;
проводит, совместно с ФССП России, мероприятия по взысканию задолженности по налогам с физических лиц, в том числе путем обращения взыскания на имущество, принадлежащего на праве собственности должнику, в очередности, установленной законом;
проводит мониторинг погашения задолженности в ходе ее взыскания;
проводит повторное предъявление судебных актов, исполнительное производство по которым ранее было окончено с актом, в территориальные органы ФССП по истечении 6 месяцев со дня окончания исполнительного производства и (или) при изменении имущественного положения должника;
проводит мероприятия по взысканию задолженности в отношении должников-мигрантов, принятых на учет в налоговый орган с задолженностью, в отношении которой наступили сроки принятия мер принудительного взыскания, в том числе с использованием информации и документов полученных по запросам в территориальные налоговые органы области и иных регионов, в которых физическое лицо состояло на учете по прежнему месту жительства.
осуществляет формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела в установленные сроки;
подготавливает ответы на требования, обращения, заявления граждан, органов правопорядка иных лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела в установленные законодательством РФ сроки; 
подготавливает информационные материалы и ответы на запросы в вышестоящие органы ФНС по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации;
подготавливает информационные материалы для руководства Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской области в отношении физических лиц, находящимся в компетенции отдела взыскания задолженности с физических лиц № 2; 
ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы (передает на хранение в архив исполнительные документы по взысканию задолженности с физических лиц; заверяет соответствия копий документов подлинникам);
ведет в полном объеме информационные ресурсы журналов принудительного взыскания недоимки;  
выполняет иные мероприятия, для исполнения задач, возложенных на отдел взыскания задолженности с физических лиц № 2; 
в целях качественного исполнения своих обязанностей использует в работе сведения, полученные из федеральных информационных ресурсов;
обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
обеспечивает выполнение функций, предусмотренных положением об отделе и настоящим должностным регламентом в соответствии с технологическими процессами и инструкциями, утвержденными приказами Федеральной налоговой службы России;
проводит обработку персональных данных в строгом соответствии с порядком доступа  к информационным, программным и аппаратным ресурсам  объекта информатизации;
обеспечивает конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;
соблюдает правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;
немедленно извещает ответственного за обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;
содействует ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью. 
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 
представлять отдел по вопросам, относящимся к  его компетенции  в Управлении,  органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
получать в установленном  порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения  квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.
11. Главный 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194),приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №15 по Оренбургской области, положением об отделе взыскания задолженности с физических лиц № 2, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции, поручениями начальника отдела взыскания задолженности с физических лиц № 2.
12. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
разъяснения налогового законодательства;
осуществления взаимодействия с начальниками отделов и работниками Инспекции, получения от них информации и документов, необходимых для выполнения своих должностных обязанностей;
урегулирования проблемных вопросов с налогоплательщиками по вопросам, относящихся к деятельности Отдела (при необходимости);
обработки заявлений, поступивших от налогоплательщиков;
составления различной информации по заданиям вышестоящей организации и руководства Инспекции;
других вопросов, относящихся к компетенции Отдела.
14. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
формирования статистической налоговой отчетности, закрепленной за отделом;
обработки заявлений поступивших от налогоплательщиков;
составления различной информации по заданиям вышестоящей организации и руководства, и иным вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

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

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе:
информации по тем или иным вопросам по заданию начальника отдела,
решений, либо других документов, связанных с исполнение возложенных должностных обязанностей. 
16. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об Инспекции и Отделе;
графика отпусков гражданских служащих Отдела;
иных актов по поручению  руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

17. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Порядок согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, Инструкцией по делопроизводству и иными нормативными правовыми актами, а именно государственный налоговый инспектор:  
направляет требование об уплате налога, сбора, пени и штрафа, страховых взносов налогоплательщику в соответствии со ст. 69, 70 НК РФ не позднее трех месяцев со дня выявления недоимки, если иное не предусмотрено п.2 ст.70 НК РФ;
принимает решение о взыскании налогов, сборов, пеней и штрафов, страховых взносов за счет имущества налогоплательщика – физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем не позднее шести месяцев после истечения срока, установленного в требовании об уплате  налога, сбора, пени и штрафа в соответствии со ст.48 НК РФ;
подготавливает и направляет иные информации по запросам УФНС России по Оренбургской области в сроки, указанные в письме поручении.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие главного 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 и предусматривает:
исполнение должностных обязанностей на высоком профессиональном уровне;
осуществление взаимодействия в рамках законодательства Российской Федерации с УФНС России по Оренбургской области, с кредитными организациями, со службой судебных приставов, с органами, исполняющими бюджет муниципальных образований, гражданскими служащими других государственных органов, с налоговыми инспекциями районов и городов, с налогоплательщиками.

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

19. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, главный государственный налоговый инспектор в пределах своих должностных полномочий выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №15 по Оренбургской области:
бесплатное информирование (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;
предоставление документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
иных услуг.





IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора  оценивается по следующим показателям:
ежедневное своевременное выполнение пользовательских заданий, относящихся к компетенции Отдела;
снижение совокупной задолженности физических лиц по сравнению с началом текущего года, а так же по сравнению с аналогичным отчётным периодом;
обеспечение роста эффективности применяемых мер взыскания задолженности в отношении физических лиц по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации (всех уровней) по сравнению  с аналогичным отчетным периодом;
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.












