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Должностной регламент 
государственного налогового инспектора 
отдела урегулирования задолженности
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096

2. Область профессиональной служебной деятельности государственный налоговый инспектор – регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственный налоговый инспектор – урегулирование и взыскание задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее - Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего профессионального образования по специальности, «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»113 или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Наличие базовых знаний:

- Конституции Российской Федерации,
- основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы; 

- форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан,  норм делового общения; 

- служебного распорядка Инспекции; 

- порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства; 

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- должностного регламента.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Конституция Российской Федерации;
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N  79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

- Указ Президента Российской Федерации от 03.03.2007 № 269 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Российской Федерации и урегулированию конфликта интересов»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 23 июня 2014 г. N 453 «О внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;
- Указ Президента РФ от 23 июня 2014 г. N 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера о внесении изменений  в некоторые акты Президента Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан российской федерации»;
- Приказ Минфина России от 02.07.2012 № 99н «Об утверждении Административного регламента 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)»;

- Приказ Федеральной налоговой службы от 31.10.2014 № ММВ-8-17/59 дсп@ «Об утверждении Регламента работы сотрудников налоговых органов ФНС России по обслуживанию пользователей Интернет - Сервиса «Личный кабинет налогоплательщика физических лиц», обеспечению работоспособности сервиса и обеспечению своевременной актуализации данных»;
- Приказ ФНС России от 15 апреля 2016 г. № ММВ-7-1/197@ «Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18 ноября 2015 № ММВ-7-1/529@».
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; 

- сроки уплаты налогов и страховых взносов. 

6.5. Наличие функциональных знаний:

- в области информационно-коммуникационных технологий (базовый уровень)  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.

6.6. Наличие базовых умений:

-  публичных выступлений и участия в информационных кампаниях;

- взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, 

- расставлять приоритеты в процессе выполнения поставленных задач, поддерживать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат);

- подготовки деловой корреспонденции Инспекции.

 6.7. Наличие профессиональных умений:

- выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере.

6.8. Наличие функциональных умений:

- в области информационно-коммуникационных технологий: работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работа в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах;  работа с базами данных; пользования современной оргтехникой и программными продуктами.
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, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел государственный налоговый инспектор обязан:

8.1. обеспечивать решение возложенных задач, исполнять должностные обязанности и поручения;

8.2. представлять на рассмотрение руководству Инспекции проекты документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции Отдела;

8.3. взаимодействовать с другими отделами Инспекции в связи с выполнением возложенных на Отдел задач;

8.4. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
8.5. обеспечивать сохранность государственного имущества и целевое использование;
8.6. обеспечивать соблюдение государственной, налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, Федеральным законом от 31.07.1995 № 119-ФЗ «Об основах государственной службы Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами;

8.7.  в необходимых случаях осуществляет выезд в служебные командировки для выполнения задач в рамках компетенции Инспекции;
8.8. осуществлять сопровождение миграции налогоплательщиков;

8.9. обеспечивать своевременную подготовку и отправку информации и отчетов по направлению деятельности;

8.10. осуществлять подготовку в установленные сроки ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
8.11. взаимодействовать с государственными органами и организациями, вести деловые переговоры, принимать участие в публичных выступлениях;
8.12. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС, а также Положением об отделе;

8.13. осуществлять выполнение других поручений начальника отдела.
- по направлению урегулирования и взыскания задолженности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

8.14. своевременно выявлять задолженность по налоговым платежам юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

8.15. формировать требования об уплате налога (сбора) по форме, утвержденной ФНС России, не позднее  установленного срока;

8.16. осуществлять подготовку решений о взыскании налога, сбора, пени, штрафа за счет денежных средств, находящихся на счетах;

8.17. формировать инкассовые поручения с учетом платежей, списанных с расчетных счетов налогоплательщика, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов, отраженных в журнале по учету указанных средств;

8.18. осуществлять подготовку и отправку в банки инкассовых поручений, решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

8.19. направлять в кредитные учреждения решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков по причине невыполнения обязанностей по уплате налоговых платежей;

8.20. осуществлять вынесение решений об отмене приостановления операций по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в установленные сроки в случае оплаты задолженности налогоплательщиком; 

8.21. осуществлять формирование отзывов инкассовых поручений в случае оплаты задолженности в других кредитных учреждениях;

8.22. осуществлять подготовку и передачу пакетов документов в правовой отдел по налогоплательщикам с открытыми лицевыми счетами для взыскания задолженности в судебном порядке;

8.23. осуществлять проведение целевых зачетов в карточках расчетов с бюджетом налогоплательщиков;

- по направлению урегулирования и взыскания задолженности физических лиц:
8.24. осуществлять обеспечение своевременного выявления задолженности по налоговым платежам физических лиц;
8.25. осуществлять формирование требований об уплате налога (сбора) физическим лицам по форме, утвержденной ФНС России, не позднее  установленного срока;
8.26. осуществлять подготовку реестра сформированных требований для передачи в отдел общего обеспечения для отправки налогоплательщикам;

8.27. осуществлять формирование пакета документов для взыскания задолженности с физических лиц через судебные органы в соответствии со ст. 48 Налогового кодекса Российской Федерации; 

8.28. осуществлять обеспечение взыскания задолженности с физических лиц по cудебным актам путем взаимодействия со Cлужбой судебных приставов, работодателями должников, кредитными учреждениями;
- по направлению осуществления зачетов и возвратов излишне уплаченных налогов, страховых взносов:

8.29. осуществлять своевременное проведение зачетов, возвратов излишне уплаченных, взысканных сумм налогов, сборов, пени и штрафов, а также принятых к возмещению сумм НДС, исчисленного по ставке 0 процентов;
8.30. осуществлять проверку состояния расчетов с бюджетом налогоплательщика, анализ правомерности проведения зачета, возврата;
8.31. осуществлять подготовку служебной записки в отдел камеральных проверок для проведения налоговых проверок при возврате заявленных сумм;
8.32. оформлять материалы на зачет, возврат;
8.33. направлять извещения в адрес налогоплательщика с мотивированным отказом в проведении зачета, возврата;

8.34. осуществлять подготовку уведомлений о проведенном зачете, возврате для передачи в общий отдел для оформления и направления налогоплательщику в установленные законодательством сроки;

8.35. осуществлять контроль за исполнением заключений на зачет, возврат и отражением результатов исполнения в карточке расчетов с бюджетом; 

8.36. обеспечивать своевременный возврат госпошлины;

8.37.  уведомлять налогоплательщиков о фактах излишней уплаты налога, сбора;
- по направлению урегулирования и взыскания задолженности за счет имущества юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:
8.38. обеспечивать принудительное взыскание задолженности за счет имущества должника;

8.39. направлять запросы в кредитные учреждения по должникам о наличии денежных средств на расчетных счетах, в другие отделы Инспекции о предоставлении необходимой информации по должникам (о наличии налоговых деклараций на последнюю отчетную дату, проведенных камеральных проверках, наличии имущества на балансе предприятия и т.д.); 

8.40. обеспечивать оформление материалов по налогоплательщикам, в отношении которых имеются сведения, дающие основания полагать, что они предпримут меры скрыться, либо скрыть свое имущество, согласование их у начальника отдела для решения вопроса о применении к ним меры в виде наложения ареста на имущество в соответствии со ст. 77 Налогового кодекса;  

8.41. направлять в органы прокуратуры для получения соответствующей санкции  Постановления о наложении ареста на имущество и комплект документов, подтверждающих наличие недоимки по уплате налогов и сборов, а также дающих основания предполагать о намерениях налогоплательщика скрыться либо скрыть свое имущество; 

8.42. участвовать в проведении ареста имущества и составлении описи арестованного имущества;

8.43. осуществлять контроль за погашением налогоплательщиками образовавшейся задолженности, в отношении которых вынесены постановления об обращении взыскания на имущество, либо об аресте имущества с санкции прокурора;

8.44. осуществлять контроль за получением от службы судебных приставов постановлений о возбуждении исполнительного производства, а также актов описи и ареста имущества;

8.45. осуществлять контроль за подготовкой Постановлений об отмене ареста на имущество при  полном погашении налогоплательщиком недоимки по налогам и сборам, либо в случае решения вышестоящего налогового органа, суда общей юрисдикции или арбитражного суда об отмене Постановлений Инспекции;

8.46. осуществлять документооборот дел и своевременное ведение информационных ресурсов о взыскании за счет имущества;  

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

9.1. представлять интересы Инспекции во взаимоотношениях с Управлением, органами государственной власти, судебными органами, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом; 

9.2. участвовать в производстве дел о налоговых, административных правонарушениях в порядке, определенном законодательством;

9.3. получать в установленном порядке материалы, знакомиться с информацией,  необходимой для исполнения должностных обязанностей;

9.4. принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

9.5. осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Управления, Инспекции, а также Положением об отделе.

10. 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, положением об  ИФНС России  по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, утвержденным руководителем Управления 01 марта 2011 года, положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Инспекции.

11. 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 государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции:
12.1. осуществление мониторинга за соблюдением платежной дисциплины налогоплательщиками;
12.2. осуществление мониторинга налогоплательщиков, имеющих задолженность (своевременное выявление наличия задолженности);
12.3. применение мер принудительного взыскания задолженности.
13. При исполнении служебных обязанностей  государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

13.1. осуществления мониторинга за соблюдением платежной дисциплины налогоплательщиками;
13.2. осуществления мониторинга налогоплательщиков, имеющих задолженность (своевременное выявление наличия задолженности);
13.3. применения мер принудительного взыскания задолженности;
13.4. бесплатного информирования (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующем законодательстве, правах и обязанностях налогоплательщиков, и их законных представителей.

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. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в части методологического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
15.  В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов.
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.
VП. Порядок служебного взаимодействия

 
17. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением – государственным налоговым инспектором должностных обязанностей, определяется в соответствии с настоящим должностным регламентом, Положением об отделе урегулирования задолженности и Положением об инспекции предусматривает:

- осуществление взаимодействия с отделами Инспекции;
- осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- работа с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
VШ. 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 осуществляет контроль за оказанием следующих государственных услуг:

- бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующем законодательстве, правах и обязанностях налогоплательщиков, и их законных представителей. 
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.

