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 государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности
Межрайонной ИФНС России №27 по Санкт-Петербургу


I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности  Межрайонной ИФНС России № 27 по Санкт-Петербургу (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-3-096
 2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и относящейся к регулированию в сфере урегулирования задолженности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №27 по Санкт-Петербургу.
5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №19 по Санкт-Петербургу и его заместителям


II. Квалификационные требования к уровню и характеру
знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы
(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)
работы по специальности

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего профессионального образования;
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:  государственного языка Российской Федерации -русского языка; основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий;
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; в сфере законодательства Российской Федерации: знание Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 №943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 №506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59); Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145); приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
6.4.2 Иные профессиональные знания  необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела урегулирования задолженности, 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.
6.5. Наличие функциональных знаний:
6.5.1 понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;
6.5.2. порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
6.5.3. основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
6.5.4. особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); 
6.5.5. понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; 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; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; основные мероприятий мобилизационной подготовки.
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; взаимодействие с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; подготовка документов на принудительное взыскание налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков; подготовка документов на приостановление операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания налога, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации; подготовка документов на возобновление операций по счетам налогоплательщика; консультирование налогоплательщиков по вопросам урегулирования задолженности; осуществление ежемесячного мониторинга Управления по ст. 46, 48, 69, 76, 70 п. 1.2, и подготовка информации по контрольным картам; подготовка ответов на письменные обращения налогоплательщиков; формирование заявлений на выдачу судебных приказов о взыскании имущества в соответствии со ст. 47 НК РФ; взаимодействие с органами исполнительной власти и судами; осуществление взаимозаменяемости в работе, в случаях производственной необходимости.   
6.8.  Наличие функциональных умений: подготовка аналитических , информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; осуществление применения комплекса мер принудительного взыскания в соответствии с законодательством; умения в работе аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных

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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
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.   N 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 27  по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Осуществление мониторинга состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, и эффективность мер по ее урегулированию;
8.2. Обеспечение своевременного формирования и направления требований об уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации;
8.3. Осуществление своевременного принятия и доведение до налогоплательщиков решений о взыскании налога, сбора, пени, штрафа, процентов за счет денежных средств на счетах налогоплательщиков (плательщиков сбора, плательщика страховых взносов, налогового агента) банках, также электронных денежных средств, в том числе. и на лицевые счета налогоплательщика;
8.4. Осуществление своевременного выставления и направления поручений на списание и перечисление денежных средств со счетов налогоплательщиков (плательщиков сбора, плательщика страховых взносов, налогового агента) в бюджетную систему Российской Федерации, а также своевременности формирования и направления отзывов некассовых поручений;
8.5. Осуществлять своевременное приостановление операций по счетам налогоплательщиков (плательщиков сбора, плательщика страховых взносов, налогового агента) в банки, а также переводов электронных денежных средств и своевременного формирования и направления отмены решений о приостановлении операций по счетам;
8.6. Осуществлять подготовку и проверку материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций, изменения места учета налогоплательщиков;
8.7. Проведение мероприятия по организациям, находящихся в ликвидации (направление требований, заявлений ликвидатору, в ликвидационную комиссию), по организациям участвующих в миграции;
8.8. Осуществлять контроль за обеспечением совместно с правовым отделом производства по делам о налоговых правонарушениях; 
8.9. Осуществлять подготовку материалов для наложения ареста на имущество налогоплательщика в соответствии со ст. 77 НК РФ, взаимодействие с органами прокуратуры; 
810. Осуществлять списание задолженности, признанной безнадежной ко взысканию; 
8.11. Осуществлять обеспечение контроля за уплатой административных штрафов, налагаемых налоговыми органами; 
8.12. Осуществлять контроль за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налога, сбора, пени, штрафа за счет денежных средств и о приостановлении операций по счетам налогоплательщика;
8.13. Осуществлять контроль за своевременностью исполнения банками платежных поручений;
8.14. Осуществлять взыскание задолженности по налогам, сборам, штрафным санкциям по исполнительным листам Арбитражного суда;
8.15. Производить взыскание задолженности в соответствии со ст. 47 НК РФ (по Регламенту взаимодействия) ст. 48 НК РФ;
8.16.  Обеспечивать подготовку документов и передачу в правовой отдел на взыскании задолженности в судебном порядке в том числе ст. 45 НК РФ, ст. 48 НК РФ;
8.17. Осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам урегулирования задолженности; 
8.18. Производить зачеты (возвраты) излишне уплаченных (взысканных) сумм по заявлениям юридических и физических лиц;
8.19. Осуществлять заполнение и формирование информационных ресурсов: «Журнал работы по принудительному взысканию недоимки»;
8.20. Осуществлять своевременную подготовку отчетов на письменные запросы налогоплательщиков;
8.21. Заниматься формированием файла выгрузки сведений о выставленных и отозванных инкассовых поручениях, а также о приостановлении и отмене операций по счетам; 
8.22. Обеспечивать информационную безопасность по своему участку работы при взаимодействии со сторонними организациями.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
   9.1. Получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, 
необходимые для исполнения должностных обязанностей;
         9.2 .Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации;
         9.3. Повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);
         9.4. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
        9.5. Участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы;
        9.6. Получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к  служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;
        9.7. Представительствовать от имени отдела (инспекции) по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях;
        9.8. Принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела.
10. 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, приказами (распоряжениями ) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, инспекции; разглашение государственной или налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной 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 государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
12.1. Исполнять соответствующий документ;
12.2. Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
12.3. Заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: иных актов по поручению 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. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
14.1. Подготовка информации;
14.2. Анализ факторов, влияющих на содержание проекта;
14.3. Разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;
14.4. Участие в обсуждении проекта;
14.5. Внесение предложений по проекту нормативного правового акта;
14.6. Осуществление правовой экспертизы документа и т.д.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
15.1. Положений об инспекции и отделе;
15.2. Графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.3. 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 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России и предусматривает: осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности выполняет информационное и техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №27 по Санкт-Петербургу:
18.1.  Информирует налогоплательщика о наличии задолженности;
18.2.  Вынесения решений о взыскании денежных средств со счетов в банках;
18.3.  Решений о взыскании налога за счет имущества;
18.4.  Решение о приостановлении операций по счетам;
18.5.  Информирует о проведенных зачетах, возвратах и иных услуг.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  оценивается по следующим показателям:
19.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. Своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. Качеству выполненной работы;
19.4. Способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
19.5. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. Осознанию ответственности за последствия своих действий.


Начальник отдела  
урегулирования задолженности                    ___________________           Е.Б. Еремеев 
                                                                                        (ПОДПИСЬ)

Государственный 
налоговый инспектор                                       ___________________            Е. А. Елецкая 
                                                                                           (подпись)
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