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Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора 

отдела урегулирования задолженности 
Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-069.

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 осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее - управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности (далее - отдел).

6. В случае временного отсутствия главного государственного налогового инспектора его обязанности исполняет заместитель начальника отдела, главный государственный налоговый инспектор. Главный государственный налоговый инспектор исполняет обязанности главного государственного налогового инспектора во время его отсутствия.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

7.1 Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Экономика и управление», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет в сельском хозяйстве» 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. Наличие базовых знаний: 

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий; 

- знание основ информационной безопасности и защиты информации; 

- знание основных положений законодательства о персональных данных; 

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

- знание основных положений законодательства об электронной подписи; 

- знания по применению персонального компьютера.

7.4. Наличие профессиональных знаний:

7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»; 

приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;

приказ ФНС России от 12 мая 2015 года № 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»;

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»;

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».

Главный государственный налоговый инспектор 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;

7.5. Наличие функциональных знаний: 

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

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

понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 

классификация моделей государственной политики; 

задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

принципы урегулирования и взыскания задолженности;

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

принципы предоставления государственных услуг;

требования к предоставлению государственных услуг; 

порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;

понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

права заявителей при получении государственных услуг;

обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки.

7.6. Наличие базовых умений:  

умение мыслить системно (стратегически); 

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

коммуникативные умения; 

умение управлять изменениями; 

умения по применению персонального компьютера.

7.7. Наличие профессиональных умений: 

осуществление налогового мониторинга в части показателей урегулирования и взыскания задолженности;  

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

7.8. Наличие функциональных умений: 

подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

организация и проведение мониторинга применения законодательства. 

анализ своевременности и полноты принимаемых мер урегулирования и взыскания задолженности;

предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; 

рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

проведение консультаций.

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, главный государственный налоговый инспектор:

осуществляет контроль за деятельностью нижестоящих налоговых органов в части работы по полноте и своевременности принятия мер принудительного взыскания задолженности по налогам, сборам, страховым взносам в соответствии со статьями 46, 47, 69, 70, 76 НК РФ;

проводит анализ состояния задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации и внебюджетные фонды в разрезе нижестоящих налоговых органов области;

обобщает, анализирует и направляет информацию о задолженности сторонним организациям (ведомствам) в соответствии с Соглашениями; 

осуществляет взаимодействие с государственными внебюджетными фондами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

         представляет в установленном порядке в ФНС России аналитические материалы и другую информацию, касающуюся состояния задолженности по налогам и сборам в бюджеты всех уровней, включая страховые взносы на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование, а также применение мер принудительного взыскания задолженности;

запрашивает от структурных подразделений Управления, подведомственных инспекций, предприятий, организаций, учреждений материалы и документы,  необходимые для деятельности отдела, в том числе материалы статистической и бухгалтерской отчетности, а также знакомится с указанными материалами в местах их нахождения;

осуществляет взаимодействие с контролирующими органами, Правительством Оренбургской области и органами муниципального образования по вопросам урегулирования задолженности по налогам, сборам, пени и штрафам;

обрабатывает, обобщает и анализирует информации подведомственных инспекций о проделанной работе по предмету деятельности отдела, а также данные информационных ресурсов посредством удаленного доступа, разрабатывает предложения по ее совершенствованию;

готовит в установленном порядке в пределах своей компетенции информацию в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, правоохранительные и контролирующие органы;

участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита и тематических аудиторских проверках внутреннего аудита подведомственных инспекций области по предмету деятельности отдела;

рассматривает жалобы налогоплательщиков на акты подведомственных инспекций области по предмету деятельности отдела;

привлекает в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке  проектов документов по поручению руководства;

обобщает, анализирует результаты работы проведенных заседаний рабочих групп о взаимодействии налоговых органов с судебными приставами по вопросу исполнения постановлений, внесение предложений по совершенствованию данной работы;

готовит материалы для средств массовой информации по вопросам работы налоговых органов в части урегулировании задолженности, а также изменениях и актуальных проблемах по предмету деятельности отдела;

проводит экономическую учебу с сотрудниками отдела;

анализирует показатели эффективности работы с задолженностью по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации территориальных налоговых органов Оренбургской области;

участвует в подготовке проектов приказов и писем, материалов на совещание, докладов;

выполняет централизованные задания ФНС России;

проводит разъяснительную работу с работниками нижестоящих налоговых органов по применению законодательных и других нормативных правовых и ведомственных актов;

участвует в подготовке семинаров совещаний с работниками подведомственных инспекций;

выполняет отдельные поручения начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом.
На главного государственного налогового инспектора возлагается:

бережное отношение  к имуществу управления;

обеспечение сохранности  служебного удостоверения;

соблюдение правил  Служебного распорядка  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

обязанность не разглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений руководства управления, ФНС России;

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

осуществление взаимодействия со структурными подразделениями управления;  

участие в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию управления, отдела;

получение от структурных подразделений управления и территориальных налоговых органов Оренбургской области информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

использование в установленном порядке средствами правового, документационного, информационного, материально-технического и иного обеспечения, имеющимися в распоряжении управления;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

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), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

12. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный государственный налоговый инспектор несёт персональную ответственность:

за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, начальника отдела;

за утрату документов, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы;

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

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

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

предоставления рекомендаций территориальным налоговым органам области для обеспечения их деятельности по вопросам применения мер принудительного взыскания и урегулирования задолженности;

при рассмотрении, согласовании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д..

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

подготовки информации;

анализа факторов, влияющих на содержание проекта;

оценки результатов.

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:

ненормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено отдел.

16. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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, управления.

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

19. Главный государственный налоговый инспектор отдела оказывает государственную услугу по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков по вопросам уплаты налогов, сборов и иных обязательных платежей, администрируемых налоговыми органами.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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, принимаемых решений.

Кроме того, эффективность деятельности главного государственного налогового инспектора определяется от личного вклада в достижении отделом показателей по эффективности применения мер принудительного взыскания и урегулирования (взыскания) задолженности, установленных Комиссией ФНС России по оценке эффективности деятельности территориальных налоговых органов                 ФНС России за соответствующий отчетный период.
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