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Должностной регламент

Государственный налоговый инспектор
отдела взыскания задолженности за счет имущества 

Межрайонной ИФНС России № 10 

по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста 1 разряда отдела взыскания задолженности за счет имущества Межрайонной ИФНС России № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – специалиста 1 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется Межрайонной ИФНС России № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

6. В период временного отсутствия государственного налогового инспектора , полномочия исполняет старший государственный налоговый инспектор отдела взыскания задолженности за счет имущества, или лицо, его заменяющее в соответствии с приказом начальника Инспекции.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

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

7.1. Наличие профессионального образования.

7.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

7.3. Наличие профессиональных знаний:

7.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

- Налоговый кодекс Российской Федерации (далее – Налоговый кодекс); 
- Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- приказ ФНС России от 28 ноября 2019 г. № ММВ-7-19/598@ «Об утверждении миссии и политики ФНС России в области качества на 2019 - 2021 годы»;

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан российской федерации»;

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

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. № 288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- Положение о Федеральной налоговой службе; федеральных конституционных законов, федеральных законов;

- Приказ Генпрокуратуры России от 22.03.2010 № 122 «Об осуществлении органами прокуратуры полномочий по санкционированию решений налоговых органов о наложении ареста на имущество налогоплательщика-организации в качестве способа обеспечения взыскания налогов, пеней и штрафов».

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

7.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; принципы налогового администрирования; нормы делового общения; служебного распорядка Инспекции; порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; понятие базовых информационных ресурсов; основы аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий; порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.

7.4. Наличие функциональных знаний: 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; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; система технической и противопожарной безопасности.

7.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; эффективно планировать, организовывать свою работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно реализовывать управленческие решения.

7.6. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; работа с информационными ресурсами по направлению урегулирования задолженности. 

7.7. Наличие функциональных умений: осуществление исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; умение работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работа в операционной системе, электронной почте, текстовом редакторе, с электронными таблицами; подготовка презентаций с использованием графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, заместитель начальника отдела обязан:
8.1. Обеспечить взыскание задолженности с юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц.
8.1.1. Осуществлять контроль соблюдения сроков применения мер принудительного взыскания, установленных Налоговым кодексом и другими нормативными документами.

8.2. Осуществлять контроль соблюдения процедуры принудительного взыскания.

8.3. Применять меры принудительного взыскания в соответствии со ст. 77 Налогового кодекса.
8.4. Выявление и верификация дебиторской задолженности.
8.5. Осуществлять контроль по ведению информационного ресурса в установленном порядке (своевременное заполнение и внесение необходимых изменений).

8.6. Принимать участие в производстве по делам об административных правонарушениях.

8.7. Подготавливать информационный материал для начальника отдела по вопросам, находящимся в его компетенции.

8.8. Принимать участие в рассмотрении писем, заявлений, налогоплательщиков юридических и индивидуальных предпринимателей и подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

8.9. Формировать отчеты по утвержденным формам статистической налоговой отчетности, относящимся к предмету деятельности отдела, и направление их в Управление.

8.10. Участвовать в проведении разъяснительной работы с налогоплательщиками по соблюдению законодательства в вопросах урегулирования задолженности.

8.11. Вести в установленном порядке делопроизводство.

8.12. Осуществлять контроль по списанию безнадежной к взысканию недоимки и задолженности по пеням и штрафам по федеральным, региональным и местным налогам и сборам, в соответствии с вынесенными решениями.

8.13. Соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации, в том числе персональных данных.

8.14. Соблюдать требования к обеспечению функционирования и безопасности крипто средств и ключевых документов к ним.

8.15. Принимать меры по устранению выявленных типичных нарушений, проводить самоконтроль.

8.16. Соблюдать установленные в Инспекции  правила внутреннего трудового распорядка.

8.17. Соблюдать требования Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.

8.18. Контролировать качество исполнения технологических процессов, в том числе в АИС «Налог-3»: «Методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов, в пределах своих полномочий, 111.02.00.00.0010 «Формирование статистической налоговой отчетности и предоставление данных внешним пользователям в порядке информационного взаимодействия», 103.06.16.02.0030 «Арест имущества по ст. 77 НК»,103.06.16.02.0050 «Взыскание за счет дебиторской задолженности.», 103.06.16.11.0030 «Вызов должников на комиссии по урегулированию задолженности», 103.06.16.03.0010 «Списание задолженности по основаниям, предусмотренным приказом ФНС России от 02.04.2019 № ММВ-7-8/164@, 103.06.16.05.0020 «Взыскание за счет заложенного имущества», 103.06.16.17.0010 «Взыскание государственной пошлины по делам, рассматриваемым в судах».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист 1 разряда отдела имеет право: 

- принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Инспекции и иными нормативно-правовыми актами.

11. Государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, заместитель начальника отдела несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине начальника отдела;

- состояние служебной и исполнительской дисциплины в отделе;

- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы
IV. Перечень вопросов, по которым специалист 1 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, установленным должностными обязанностями настоящего регламента.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 

- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе взыскания задолженности за счет имущества, иными нормативными актами;

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

- определения форм и методов работы с обращениями граждан, соблюдения правил делового этикета сотрудниками отдела;

- дачи рекомендаций, указаний работникам отдела;

- иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, 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 соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- разъяснений по порядку применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- иных решений по поручению начальника отдела.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных решений по поручению начальника отдела.
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 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, статья 3196; 2007, № 13, статья 1531; 2009, № 29, статья 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.

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

18. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор отдела взыскания задолженности за счет имущества выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией.

- осуществление мероприятий урегулирования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации посредством применения комплекса мер принудительного взыскания;

- осуществление подготовки ответов на запросы по направлению деятельности отдела с обращениями налогоплательщиков, местного самоуправления, правоохранительных органов, регистрирующих органов.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственный налоговый инспектор 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.

