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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 30

по Свердловской области

_______ А.А. Нестеров
«____»___________  20__ г.


Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности и 
обеспечения процедур банкротства
Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков, регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности; администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов и страховых взносов; регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства) финансового оздоровления и урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области  (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России №30 по Свердловской области.

6. В период отсутствия работника, замещающего данную должность, его обязанности выполняет другой работник отдела в соответствии с указаниями начальника отдела. В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор выполняет обязанности других работников отдела согласно инструкции на рабочее место РМ9-2-1  по проведению зачета, возврата возмещения НДС, исчисленного по ставке 0 процентов по заявлениям налогоплательщиков – юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

II. Квалификационные требования для замещения 

должности гражданской службы
7. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

7.1. Наличие высшего  образования – бакалавриат, специалитет.
7.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения старших должностей федеральной государственной гражданской службы, не предъявляются.

7.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 23.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»; Федерального закона от 25.05.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, приказов ФНС России, регулирующих вопросы урегулирования задолженности; Указа Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Указа Президента РФ от 16.07.2009 № 814 «О внесении изменений в Указ Президента РФ от  12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и в общие принципы, утвержденные этим Указом», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы», Соглашения 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»; приказа 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»; приказа 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»; приказа 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». 

Старший 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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учёта; теоретические основы налогообложения; урегулирование задолженности; организационные основы процедуры банкротства; арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства); особенности банковской системы Российской Федерации; экономические основы реструктуризации задолженности; порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;  понятие и меры принудительного взыскания задолженности; порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов,  порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве.
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; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги.
7.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
7.7. Наличие профессиональных умений: 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, отчетов арбитражных управляющих. 

7.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; проведение консультаций; подготовка аналитических, информационных и других материалов, связанных с урегулированием задолженности и обеспечением процедур банкротства, не допуская стилистических, грамматических и правовых ошибок.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности  старшего 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, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, старший государственный налоговый инспектор обязан:
формировать требования об уплате налога и сбора налогоплательщикам юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам (РМ9-3-1);

выявлять задолженность физиических лиц;

осуществлять контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов  о взыскании задолженности (РМ9-3-1);


обеспечивать  исполнение решения о взыскании налога в форме ареста имущества (РМ9-4-1);

проводить арест имущества налогоплательщика - организации с санкции прокурора (РМ9-4-1);

осуществлять контроль за исполнением постановлений налоговых органов об обращении взыскания налога или сбора за счет имущества, а также о наложении ареста на имущество налогоплательщика – организации (РМ9-4-1);

осуществлять контроль за своевременной отправкой в адрес налогоплательщика требований об уплате налога, сбора, пени, штрафа при отправке требований по реестрам формы №103 через ФГУП «Почта России» не позднее 5 рабочих дней с момента передачи корреспонденции на отправку по средствам системы ЭОД. В случае направления требований по отдельным договорам без присвоения ШПИ и формирования реестра формы №103 не позднее 3 рабочих дней с момента передачи корреспонденции на отправку получить в отделе общего обеспечения копию реестра почтовых отправлений с отметкой. В случае не направления в адрес налогоплательщика требований не позднее 4 рабочих дней информировать начальника отдела урегулирования задолженности о несвоевременной отправке корреспонденции;

составлять и направлять в Управление ФНС России по Свердловской области контрольную информацию;

составлять отчетность о ходе проведения реструктуризации кредиторской задолженности (РМ9-6-1);

осуществлять мониторинг и контроль за должниками с задолженностью свыше 100 тыс. руб.,
проводить совместные рейды со службой судебных приставов в адрес должников;

проводить акты сверок с ФССП России;

проводить контроль за исполнением обязанности по уплате ущерба, причиненного преступлением;

проводить работу по выявлению должников с задолженностью свыше 2.250 млн.руб. в целях привлечения к уголовной ответственности;
в случае служебной необходимости выполнять обязанности в период отсутствия сотрудников отдела по рабочим местам РМ9-2-1  по зачетам и возвратам налогов и сборов по заявлениям юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в том числе возмещение НДС;

соблюдать установленные правила внутриобъектового режима, обеспечения личной безопасности при выполнении своих служебных обязанностей; 

хранить налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

осуществлять подготовку, оформление и хранение документов на вверенном участке работы в соответствии с инструкцией по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области;
обеспечивать корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам отношений, регулируемых законодательством о налогах и сборах, не унижает их честь и достоинство;
соблюдать правила служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и настоящего должностного регламента;

соблюдать порядок выполнения мероприятий и правил по защите информации и баз данных о налогоплательщиках и деятельности инспекции;

обеспечивать  сохранность служебного удостоверения;

обеспечивать сохранность вверенного ей имущества Инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый  для исполнения своих должностных обязанностей, установленных должностным регламентом;

исполнять указания начальника отдела, за исключением незаконных; 

передать все неисполненные документы, контрольные задания, поручения и другую информацию с реестром указанных документов начальнику отдела (лицу его замещающему) при предоставлении очередного (дополнительного) отпуска, отпуска без сохранения заработной платы, а также в связи с временной нетрудоспособностью (при наличии возможности) и во всех остальных случаях, предусматривающих отсутствие на рабочем месте. Срок передачи - не позднее последнего рабочего дня.

уведомлять начальника Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
использовать все предоставленные права, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
использовать все предоставленные ей права для повышения эффективности и результативности работы отдела;
не совершать действий, связанных с влиянием каких- либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
не совершать поступков, порочащих честь и достоинство;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету налогового органа;
представлять сведения о себе и членах своей семьи в соответствии с положением «Об организации работы с персональными данными государственных гражданских служащих Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области и ведении его личного дела»;
соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом от 27.07.04 № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов;
проходить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;
обеспечивать выполнение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.

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

пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Налоговым     кодексом РФ, иными федеральными законами;

вносить предложения начальнику отдела по усовершенствованию организации работы на своем рабочем месте, отдела в целом, предложения по усовершенствованию организации работы по принудительному взысканию недоимки, предупреждению правонарушения в налоговых органах и информационной безопасности;

через начальника отдела, а в его отсутствие через заместителя начальника отдела запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекций сведения (справки, расчеты и иные документы), необходимые для выполнения своих функций;

с разрешения начальника отдела, а в его отсутствие – заместителя начальника отдела вести деловую переписку и предоставлять информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей в отделы инспекции, другие инспекции;

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования».
11. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от                   30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Инспекции, положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Свердловской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

12. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение  или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:

за несвоевременное, неточное и некачественное выполнение возложенных на него настоящим должностным регламентом обязанностей и функций;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, начальника инспекции, его заместителей;

за нарушение порядка обращения с документами, содержащими служебную и налоговую тайну, в том числе обрабатываемую на СВТ;

за разглашение служебной и налоговой тайны;

за порчу, утрату вверенного государственному служащему имущества;

за порчу, утерю служебного удостоверения;

за нарушение служебной и исполнительской дисциплины;

за неполное использование предоставленных ему прав для повышения эффективности и результативности работы отдела;
за неприятие всех мер по выполнению соответствующих показателей работы отдела;

за предоставление подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на гражданскую службу;

за несоблюдение ограничений, нарушений запретов и неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.08 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

за неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;

за несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушению запретов, установленных Федеральным законом от 27.07.04 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;

за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@.

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

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

организации работы своего участка, по реализации возложенных на него задач и функций по направлениям деятельности, указанных в Положении об отделе;

предотвращения разглашения и утечки сведений, составляющих налоговую тайну, а также информации конфиденциального характера  при проведении всех видов работ;

иным вопросам.

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

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

контроля качества и своевременности рассмотрения гражданскими служащими материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;
иным вопросам.

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

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

применения налогового законодательства Российской Федерации принудительного взыскания недоимки; 

иным вопросам.

16. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

графика отпусков гражданских служащих отдела;

положения об отделе;

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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор по согласованию с начальником отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России №30 по Свердловской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие старшего 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.

Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением об Инспекции, положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства и предусматривает:

передачу отчетов и информаций по запросам Управления в установленные сроки их представления;

взаимодействие с работниками других отделов по вопросам, предусмотренным должностным регламентом;

взаимодействие со сторонними организациями по вопросам предоставления информации:

- сторонним организациям, физическим лицам;

- Пенсионному фонду;

- Администрациями МО.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
19. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- консультирование юридических лиц и физических лиц об изменении срока уплаты налога, сбора, а также пени, штрафов;

- консультирование юридических лиц и физических лиц по вопросам       зачета (возврата) излишне уплаченных или взысканных сумм;
- консультирование юридических лиц о реструктуризации кредиторской задолженности.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 
исполнению требований НК РФ, других законодательных актов по контролю за исполнением налогоплательщиком законодательства;

своевременному принятию решений о зачете(возврате) излишне уплаченных или излишне взысканных сумм;

своевременному применению мер принудительного взыскания задолженности;

количеству и качеству оформленных документов на зачет(возврат); 

количеству и качеству оформленных уведомлений о переплате;

своевременной и качественной обработке полученных решений об изменении срока уплаты налогов и сборов, а также пени, штрафов, принятых уполномоченными органами;

подготовке и принятию решений о сохранении права на реструктуризацию кредиторской задолженности юридических лиц;

контролю за обеспечением налогоплательщиками – юридическими лицами - условий реструктуризации кредиторской задолженности;

достоверности и своевременности составления отчетности о ходе проведения реструктуризации кредиторской задолженности;

своевременному предоставлению запрашиваемой информации, отчетности и своевременному выполнению контрольных заданий Управления;

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

снижению задолженности по налоговым платежам, подлежащих взысканию;

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.

