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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела

урегулирования задолженности №1

Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности №1 Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности №1: финансы, финансовая деятельность и финансовые рынки.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности №1: регулирование в сфере урегулирования задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности №1 осуществляется начальником инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову.

5. Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности №1 непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности №1.

II. Квалификационные требования
 для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования;

6.2. Без предъявления требований к стажу;

6.3. Наличие базовых знаний: 

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

2) правовые знания основ:

а) Конституции Российской Федерации,

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

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

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

3) знаний основ делопроизводства и документооборота;

4) знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1. Налоговый кодекс Российской Федерации;

2. Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

3. Федеральный закон от 2 октября 2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

4. Приказ ФНС России от 19 августа 2010 №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»;

5. Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»»
6. Приказ ФНС России от 12 мая 2015 №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 г. № 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»;

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.

6.4.2. 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;

- организационные основы процедуры банкротства;

6.5. Наличие функциональных знаний:

- понятие нормы права, нормативно-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;
- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

       - организация и проведение мониторинга задолженности;
       - анализ и прогнозирование задолженности, анализ информации и сведений, содержащихся                                        в информационных базах данных;
       - умение применять на практике требования налогового законодательства в части взыскания задолженности;
      - сбор и систематизация информации;

      - работа с базами данных и использование программных продуктов и информационно-аналитических систем при проведении анализа задолженности, подготовка предложений по её снижению;
       - работа со служебными документами.

6.8. Наличие функциональных умений:

- рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение консультаций.
 III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. 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 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности №1 Инспекции Федеральной налоговой службы по городу Тамбову, старший государственный налоговый инспектор обязан: 
владеет навыками пользователя программного комплекса «системы ЭОД местного уровня» и АИС Налог -3»;

- осуществляет проверку состояния расчетов с бюджетом по всем налогам и видам платежей налогоплательщиков –  юридических и физических лиц;

- проводит работу по зачетам или возвратам сумм излишне уплаченных налога, сбора, пеней, штрафа в соответствии со ст.78 НК РФ;

- проводит работу по возврату излишне взысканных налога, сбора, пеней и штрафов в соответствии со ст.79 НК РФ;

- проводит работу по возврату или зачету государственной пошлины в соответствии со ст. 333.40 НК РФ;

- принимает решение о зачете (возврате) суммы налога в связи с вынесением решения о возмещении суммы налога в соответствии со ст.176 НК РФ;

- проводит анализ по урегулированию  задолженности   в отношении юридических лиц и физических лиц, мигрировавших из других налоговых органов в результате изменения адреса;

- проводит работу по урегулированию задолженности при ликвидации налогоплательщика;

- осуществляет контроль за исполнением заявлений налогоплательщиков (юридических и физических лиц) о возврате (зачете) излишне уплаченных, взысканных налога, сбора, пеней и штрафов;

- осуществляет анализ правомерности проведения зачетов или возвратов;

- осуществляет систематический контроль за исполнением заключений на зачет или возврат и отражением результатов исполнения в КРСБ;

- проводит работу по списанию сумм переплаты в связи с истечением сроков исковой давности;

- подготавливает и представляет в УФНС России по Тамбовской области сведения по урегулированию задолженности и переплате по юридическим лицам и физическим лицам;

- несет ответственность за своевременность и качество представляемой отчетности, информации;

- проводит анализ эффективности результатов проведенной работы;

-проводит работу по своевременному и качественному заполнению информационных ресурсов;

- ежедневно осуществляет контроль по заполнению информационных ресурсов, при выявлении ошибок своевременно принимать меры для их устранения;

- осуществляет в установленном порядке переписку с налогоплательщиками по вопросам, относящимся к компетенции отдела урегулирования задолженности №1;

- выполняет планы контрольно-аналитической работы отдела;

- принимает участие в подготовке данных для представления в УФНС России по Тамбовской области отчетности, по вопросам деятельности отдела;

- несет ответственность за своевременность и качество представляемой информации;

-обучает вновь принятых сотрудников по распоряжению начальника (зам.начальника) отдела; 

-строго хранит служебную тайну, не разглашает сведения, составляющие налоговую тайну, которые станут известны по службе;

- соблюдает правила внутреннего служебного распорядка и исполнительскую дисциплину; 

- осуществляет контроль в представлении и обобщении сведений по запросам начальника отдела и его заместителей, заместителей начальника инспекции, начальника инспекции, вышестоящих организаций;

- запрашивает и получает в установленном порядке от подразделений ИФНС России по г.Тамбову, а также других организаций, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела урегулирования задолженности;

- изучает законодательство и инструктивный материал в целях повышения своей квалификации;

-организует и выполняет работу в соответствии с инструкциями на Рабочие Места РМ9-2 , РМ9-7 на основании «Реестра рабочих мест инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления и межрайонного уровня предельной численностью свыше 89 единиц», утвержденного приказом ФНС России от 10.06.2005г. № САЭ-3-25/262 @.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
        - вносит руководству отдела предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела урегулирования задолженности;

        -подготавливает запросы и получает информацию в установленном порядке от подразделений Инспекции, необходимой для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела  урегулирования задолженности.

        -при исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

        -при обращении налогоплательщиков по вопросам образования задолженности провести консультацию самостоятельно, с целью урегулирования вопроса данной задолженности;

        -в случае обращения налогоплательщиков, по вопросам, не касающимся деятельности налоговых органов, вежливо и тактично, порекомендовать обратиться в отдел (орган), в компетенцию которого входит решение данного вопроса.

          10. Старший 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, приказами управления ФНС России по Тамбовской области, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г.Тамбову, утвержденным исполняющим обязанности руководителя управления ФНС России по Тамбовской области «01» декабря 2015г., положением об отделе урегулирования задолженности №1, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции, Налоговым кодексом Российской Федерации;

Приказ ФНС России от 19 августа 2010 №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 28 сентября 2010 № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»»; Приказ ФНС России от 12 мая 2015 №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 г. № 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».
11. Старший 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 старший государственный налоговый инспектор

 вправе или обязан

 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-при обращении налогоплательщиков по вопросам образования задолженности провести консультацию самостоятельно, с целью урегулирования вопроса данной задолженности;

-в случае обращения налогоплательщиков, по вопросам, не касающимся деятельности налоговых органов, вежливо и тактично, порекомендовать обратиться в отдел (орган), в компетенцию которого входит решение данного вопроса.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-при обращении налогоплательщиков по вопросам образования задолженности провести консультацию самостоятельно, с целью урегулирования вопроса данной задолженности;

-в случае обращения налогоплательщиков, по вопросам, не касающимся деятельности налоговых органов, вежливо и тактично, порекомендовать обратиться в отдел (орган), в компетенцию которого входит решение данного вопроса.

15. Старший 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2009, №29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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

Инспекции
18. Старший государственный налоговый инспектор  государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего 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
Начальник отдела

урегулирования задолженности №1              ____________________                        Горская Е.В.
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