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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

№ 5 по Хабаровскому краю

________________         Т.М. Соколова

        (подпись)                   (фамилия, инициалы)

от «08» февраля  2022 года.



Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
аналитического отдела  Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю

I. Общие положения
 1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю (далее – старший государственный налоговый инспектор) 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 аналитического отдела: регулирование финансовой   деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела: администрирование вопросов ведения учета поступления налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации; выявление излишне уплаченных или излишне взысканных сумм и проведение их зачета (возврата); урегулирование задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации посредством применения комплекса мер принудительного взыскания; сбор, обработка оперативной информации и данных статистической налоговой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела,   в его отсутствии – заместителю начальника отдела.

В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора  его полномочия делегируются другому старшему государственному налоговому инспектору или  государственному налоговому инспектору.

Старший государственный налоговый инспектор может замещать старшего государственного налогового инспектора, государственного  налогового инспектора этого же отдела на период их временного отсутствия.

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. 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»; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; 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»; Федеральный закон от 26 октября 2002 №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», Федеральный закон от 02 октября 2007 N 229-ФЗ (ред. от 30.12.2021) "Об исполнительном производстве", Федеральный закон от             28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 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»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г.,    Приказ от 8 июля 2019 г. N ММВ-7-19/343@ Об утверждении административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги  по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а так же по приему налоговых деклараций (расчетов) 

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений:  анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6.7. Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, информационных и других материалов; разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.1. Старший 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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

В целях реализации задач и функций, возложенных на аналитический отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

осуществлять качественную и своевременную работу по инициированию процедур банкротства должников, списанию безденежной к взысканию задолженности, ведению сопровождения дел предприятий, индивидуальных предпринимателей, физических лиц находящихся в процедуре банкротства;

осуществлять качественную и своевременную работу по представлению интересов уполномоченного органа в делах о банкротстве при участии на собрании кредиторов, судебных заседаниях;
готовить материалы для осуществления процедуры банкротства
организаций и индивидуальных предпринимателей, в отношении которых применён весь комплекс мер принудительного взыскания, направлять все соответствующие материалы в УФНС по Хабаровскому краю, Арбитражный суд Хабаровского края;


готовить жалобы на действия (бездействие) арбитражных управляющих;

осуществлять контроль за  своевременностью перечисления платежей предприятий и индивидуальных предпринимателей, находящихся в процедуре банкротства кредитными организациями;


готовить материалы для направления в правоохранительные органы в случае выявления нарушения  законодательства в ходе осуществления  процедуры банкротства;

производить своевременное и качественное отражение в информационном ресурсе инспекции сведений по организациям и индивидуальным предпринимателям, находящимся в процедуре банкротства и реструктуризации;

осуществлять ведение сопровождения дел предприятий, находящихся в процедуре банкротства;

осуществлять  своевременное применение  комплекса мер принудительного взыскания текущей задолженности предприятий и индивидуальных предпринимателей, находящихся в процедуре банкротства;
осуществлять подготовку пакета документов для проведения ареста имущества налогоплательщика - организации с санкции прокурора;


проводить арест имущества налогоплательщика-организации с санкции прокурора;


вести контроль за исполнением постановлений налоговых органов об обращении взыскания налога или сбора за счет имущества, а также о наложении ареста на имущество налогоплательщика – организации;

вести контроль за своевременностью исполнения банками, состоящими на учете в налоговом органе, поручений налогоплательщика на перечисление налогов и сборов, решений налогового органа на взыскание  налога за счет денежных средств и решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков;

           подготавливать проекты решений о списании задолженности, безнадежной к взысканию;

подготавливать материалы для направления в правоохранительные органы в случае выявления нарушения законодательства;
владеть нормами действующего законодательства, другими нормативными и ведомственными документами, касающимися вопросов урегулирования задолженности в бюджет и внебюджетные фонды, АИС Налог-3;
составлять закрепленные ежемесячные и квартальные статистические отчеты и информации, отвечать за их достоверность и правильность;
составлять информации по запросам УФНС России по Хабаровскому краю,  администрации района по вопросам урегулирования задолженности, начислений и поступлений налогов и сборов, а также основных социально-экономических показателей; 
подготавливать  проекты решений о зачете излишне уплаченных или взысканных сумм налога (сбора) по инициативе налогового органа;

           подготавливать  проекты решений о возврате излишне уплаченных или взысканных сумм налога (сбора), возмещении НДС, государственной пошлины и других налогов, сборов по заявлениям юридических и физических лиц;

 осуществлять прогнозирование роста (снижения) задолженности, поступлений налоговых платежей и сборов в разрезе бюджетов различных уровней, страховых взносов на обязательное социальное страхование, всего и в том числе по крупнейшим и основным налогоплательщикам;

осуществлять анализ базы налогообложения, начислений, задолженности  по всем видам налогов, в том числе по крупнейшим и основным налогоплательщикам;

осуществлять комплексный анализ факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы, поступлений администрируемых ФНС России доходов, рост задолженности по налогам и сборам, пеням и налоговым санкциям в бюджетную систему РФ;
формировать и направлять  налогоплательщику требования об уплате налога, сбора, штрафа;

осуществлять контроль,  за исполнением требований об уплате налогов и сборов, пеней и штрафов;

подготавливать  проекты решений о взыскании налога, сбора, а также пени за счет денежных средств налогоплательщика (плательщика сбора) – организации или налогового агента – организации на счетах в банках и инкассовых поручений на перечисление налога, сбора в соответствующий бюджет или внебюджетный фонд и направление их соответственно налогоплательщику и в банк;

подготавливать  проекты решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в банках и их направление налогоплательщику и в кредитные организации;
осуществлять в полном объеме мероприятия  по  своевременному применению мер принудительного взыскания задолженности;
            осуществлять  самоконтроль полноты  и своевременности применения мер взыскания сумм задолженности;
           проводить прогнозные расчеты роста/ снижения, налоговой базы, начислений и поступлений, налоговой задолженности  по налогам, сборам по уровням бюджетной системы Российской Федерации по крупнейшим и основным налогоплательщикам;  

выполнять требования, установленные приказами ФНС России, приказами УФНС России по Хабаровскому краю по порядку работы с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов и приказами в Межрайонной ИФНС России № 5 по Хабаровскому краю по организации делопроизводства в Инспекции;
соблюдать режим секретности в проводимых отделом мероприятиях, в том числе при обработке документов с использованием технических средств;

реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

участвовать в рассмотрении заявлений налогоплательщиков, налоговых агентов и иных лиц, участвующих в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Федеральную налоговую службу;
подготавливать проекты ответов на письменные запросы государственных органов власти, а также письма, заявления граждан и юридических лиц;
осуществлять в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение документов отдела и подготавливает их для сдачи в архив Инспекции;
качественно и в установленный срок выполнять отдельные поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела в рамках задач, стоящих перед отделом;
исполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами, ведомственными нормативными актами;
соблюдать Служебный распорядок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Хабаровскому краю; 

уведомлять отдел общего обеспечения (режим, безопасность, защита информации) Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех  случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
осуществлять самоконтроль по направлению деятельности;
осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

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

представлять Инспекцию в органах государственной власти Хабаровского края, а также в судебных органах Российской Федерации;

проходить повышение квалификации в установленном порядке;

пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента;

доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, на основании допуска в соответствии с действующим законодательством;

доступа к программным, аппаратным, информационным ресурсам Инспекции в рамках своих полномочий; 

осуществлять делопроизводство с помощью программных, аппаратных и информационных ресурсов Инспекции; 

осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.  

7.3 Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права,  и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением о Межрайонной ИФНС № 5 по Хабаровскому краю, положением об аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Хабаровскому краю, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

7.4. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в части:

некачественного и несвоевременного исполнения обязанностей, определенных настоящим регламентом;

несоблюдения законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов ФНС России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;

неправомерных действий (бездействия) при исполнении служебных обязанностей;

невыполнения, некачественного или несвоевременного выполнения поручений начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, заместителя начальника Отдела, начальника Отдела;

несоблюдения правил трудовой и исполнительской дисциплины, Служебного распорядка Инспекции;

нарушения требований инструкции по делопроизводству, осуществления ненадлежащего оформления, хранения и передачи в архив документов Отдела.

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

причинения ущерба налогоплательщикам, вызванного разглашением сведений, содержащих коммерческую и налоговую тайну;

некачественного и несвоевременного выполнения, а также выполнения не в полном объеме иных должностных обязанностей, предусмотренных иными нормативными актами;
невыполнение должностной (служебной обязанности по уведомлению отдела общего обеспечения Инспекции, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, является правонарушением, влекущим его увольнение с государственной  или муниципальной службы, либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

невыполнение обязанностей по представлению в отдел общего обеспечения Инспекции сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, является правонарушением, влекущим освобождение  государственного служащего от замещаемой должности государственной гражданской службы либо привлечение его к иным видам дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации;

несоблюдение иных должностных обязанностей, определенных настоящим  регламентом;
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнение поручений ФНС России, Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

проведение совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

иным вопросам, предусмотренным Положением об  отделе, иными нормативными актами. 

8.1 При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

выполнение решений по реализации функций налогового администрирования;

реализация законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, Положения об УФНС России по Хабаровскому краю, Положения о ИФНС России № 5 по Хабаровскому краю;

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

9. Старший государственный  налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах

иным вопросам.

9.1 Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

иных актов по поручению  руководства инспекции

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
10. 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
11. Взаимодействие старшего 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.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
12. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
13. Эффективность 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.

И.о. начальника аналитического отдела                                                                

Межрайонной ИФНС  России № 5

по Хабаровскому краю                                    ________________  А.А. Кортелева          

                                                                                     (подпись)                 
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