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Должностной регламент
государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности
Инспекции ФНС России по Верх – Исетскому району г. Екатеринбурга

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности  инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г.Екатеринбурга (далее –государственный налоговый инспектор) относится к старшей 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», - 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г.Екатеринбурга (далее - Инспекция).
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности Инспекции. 

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора Инспекции устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования. Высшее образование – бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение".
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий, требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  
Налоговый кодекс Российской Федерации.
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.
Постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации, приказы Министерства экономического развития Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы урегулирования задолженности.
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 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». 
6.3.2. 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; 
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.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права и ее признаки; предметы и методы правового регулирования; понятие нормативного правового акта; процедура рассмотрения обращений граждан.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела,  обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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 и актов инспекции.
6.7. Наличие функциональных умений: прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; получение и предоставление выплат, возмещение расходов; регистрация прав, предметов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, должностные обязанности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Инспекции: 
Формирует статистическую отчетность  по формам отчетности.
Осуществляет мониторинг состояния динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-1.
Осуществляет возвраты или зачеты излишне уплаченных или излишне взысканных сумм налога, сбора, а также пени,  в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-2. 
Формирует требования об уплате налога и сбора, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-3.
Взыскивает налог, сбор, а так же пени за счет денежных средств, находящихся на счетах в кредитных организациях налогоплательщика, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-3.
Приостанавливает операции по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в банках, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-3.
Взыскивает налог, сбор, а так же пени за счет имущества, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-4. 
Списывает безнадежную к взысканию задолженность юридических лиц ликвидированных или признанных банкротами, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-5.
Организует контроль в связи с изменением срока уплаты плательщиками налога и сбора, а так же пени, штрафов, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-6. 
Контролирует обеспечение налогоплательщиками - юридическими лицами условий реструктуризации кредиторской задолженности, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-6. 
Проверяет материалы о состоянии расчетов с бюджетной системой РФ при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-7.
Контролирует своевременность исполнения банками, состоящими на учете в налоговом органе, поручений налогоплательщика на перечисление налогов и сборов, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-8. 
Контролирует исполнение банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств налогоплательщика и решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика, в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ9-8. 
Приглашает должностных лиц налогоплательщиков-недоимщиков и готовит материалы для проведения комиссии по недоимке - в Инспекции, Администрации района, Администрации города, Управлении ФНС России по Свердловской области.
Осуществляет взаимодействие с Управлением Пенсионного фонда РФ по Свердловской области, Управлением ЭБ и ПК ГУ МВД, Финансово-бюджетным управлением Верх-Исетского района г.Екатеринбурга и Департаментом финансов Администрации г.Екатеринбурга, Земельным комитетом Администрации г.Екатеринбурга, Управлением ФССП России по Свердловской области, Межрайонным отделом по исполнению особых исполнительных производств и Верх-Исетским отделом ГУ ФССП по Свердловской области 
Выполняет отдельные поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела.
Предоставляет начальнику отдела сведения о проделанной работе за неделю.
Готовит сведения необходимые для выполнения контрольных заданий.
Осуществляет взаимодействие с отделом информатизации по пользованию программным комплексом ЭОД в рамках компетенции отдела и по проблемным ситуациям, связанным  с функциональным применением программного комплекса.
Планирует свою работу самостоятельно и согласовывает ее с планами работы других сотрудников отдела в  соответствии с планами организационных мероприятий в отделе, графиками проверок, контрольными заданиями и поручениями начальника отдела.
Осуществляет ежедневный самоконтроль сплошным методом по следующим кодам технологических процессов:
103.06.15.04.0010/103.06.15.04.0030/103.06.16.01.0010/103.06.16.01.0020/103.06.16.02.0010/103.06.16.02.0020/103.06.16.02.0030/103.06.16.02.0040/103.06.16.03.0010/103.06.16.03.0020/103.06.16.03.0040/103.06.16.03.0050/103.06.16.04.0010/103.06.16.05.0010/103.06.16.06.0010/103.06.16.07.0010/103.06.16.08.0010/103.06.16.09.0010/103.06.16.10.0010/103.06.16.10.0020/103.06.16.11.0010/103.06.16.12.0010/103.06.16.13.0010/103.06.16.14.0010/103.06.16.14.0020/103.06.16.15.0010/103.06.16.17.0010/103.06.17.00.0010/103.06.17.00.0020/103.06.17.00.0030/103.06.17.00.0040/103.06.17.00.0050/103.06.17.00.0060/103.06.18.00.0010/103.06.18.00.0020/103.06.18.00.0030/103.06.18.00.0040/103.06.18.00.0050/103.06.18.01.0010/103.06.18.01.0020/103.06.18.02.0010/103.06.18.02.0020/103.06.18.02.0030/103.06.18.02.0040/103.06.18.03.0010/103.06.18.04.0010/103.06.18.04.0020/103.06.18.05.0010/103.06.18.07.0010/103.06.18.08.0010/103.06.18.09.0010/103.06.20.00.0010/105.03.00.00.0030/205.01.01.00.0040.
В установленном порядке осуществляет делопроизводство и хранение документов.
Осуществляет наставничество вновь принятых работников отдела.
Хранит государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну. Не разглашает ставшую известной служебную информацию.
Уведомляет в письменной форме представителя нанимателя об иной оплачиваемой работе, обращениях каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
Ежегодно представляет в установленном порядке в отдел кадров  Инспекции сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
Принимает меры по недопущению возникновения конфликта интересов,  в письменной форме информирует представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно.
Соблюдает ограничения и запреты, связанные с гражданской службой.
Проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию.
При работе с удаленной базой данных  к федеральным информационным ресурсам соблюдает режимные ограничения, установленные инструкцией по работе с удаленным доступом к федеральным информационным ресурсам.
Исполняет дополнительные обязанности по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, порядок использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения Инспекции. В пределах должностного регламента владеет навыками работы в программных комплексах, используемых в Инспекции.
В пределах должностного регламента владеет навыками работы в программных комплексах, используемых в Инспекции.
Пользователи, допущенные к работе с защищаемой информацией, отвечают за соблюдение технологии обработки информации и обеспечение конфиденциальности информации, ставшей им известной при выполнении служебных обязанностей.
Пользователи обязаны:
·  соблюдать установленные в инспекции: 
· требования по защите конфиденциальной информации;
· правила обработки, хранения и передачи конфиденциальной информации;
· правила учета, использование, передачи и хранения съемных носителей информации;
· требования по сохранению в тайне личных паролей доступа к информационным ресурсам и хранению аппаратных реквизитов доступа;
· ежедневно проверять целостность пломб на системных блоках закреплённых за ними рабочих станций, в случае их нарушения сообщать администратору информационной безопасности или начальнику отдела информационных технологий;
· обеспечивать блокировку рабочей станции в случае временного отсутствия на рабочем месте;
· принимать меры по предотвращению просмотра посторонними лицами конфиденциальной информации на бумажных носителях или выводимой на экран монитора, в том числе через окна;
· соблюдать установленный порядок учета, хранения передачи (пересылки) и обращения с документами и машинными  носителями, содержащими конфиденциальную информацию; 
· соблюдать установленный в инспекции порядок использования переносных портативных компьютеров и машинных (съемных) носителей информации;
· немедленно изымать бумажные носители из печатающего устройства после печати на них конфиденциальной информации и регистрировать их установленным в инспекции порядком.
Пользователям запрещается:
- допускать к работе на своей рабочей станции других лиц без разрешения начальника отдела;
- устанавливать любое оборудование (жесткие диски, дисководы гибких магнитных дисков, CD/DVD-дисководы, дополнительные платы и т.п.);
- устанавливать и использовать любое программное обеспечение (включая игровые и обучающие программы, программы для просмотра изображений, факсов, фильмов) без письменного разрешения отдела информатизации;
- хранить на жестких и сетевых дисках информацию (данные), содержание которой не связано с исполнением служебных обязанностей, независимо от формы её представления и формата файлов.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей права государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Инспекции:
Требовать от налогоплательщика документы, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов.
Вносить руководству инспекции через начальника отдела предложения о приостановлении банковских операций по счетам предприятий в порядке,  установленном Налоговым кодексом РФ.
 Вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков для дачи пояснений в связи с уплатой (удержанием или перечислением) ими налогов.
Требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнение указанных требований.
Взыскивать недоимки по налогам и сборам, а так же взыскивать пени в порядке,  установленном НК РФ.
Требовать от банков документы, подтверждающие исполнение платежных поручений налогоплательщиков и инкассовых поручений (распоряжений) налоговых органов.
Вносить руководству инспекции через начальника отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники. Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе.
Получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении.
Работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования".
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г.Екатеринбурга, положением об отделе урегулирования задолженности, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции  и иными нормативными правовыми актами.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
исполнения служебных обязанностей, предусмотренных положением об отделе, должностным регламентом, иными нормативными актами, для реализации задач и функций, возложенных на отдел; 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, должностным регламентом,  иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным положением об отделе, должностным регламентом, иными нормативными актами.

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

14. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
внесения предложений по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте и на рабочем месте сотрудников отдела и инспекции;
иных актов по поручению начальника отдела урегулирования задолженности   и руководства инспекции.

15. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
графика отпусков гражданских служащих отдела и инспекции;
иных актов по поручению начальника отдела урегулирования задолженности   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 государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 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. 
[bookmark: _GoBack]
