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Должностной регламент

Старшего государственного налогового инспектора 

отдела урегулирования задолженности №1   

Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Мурманской области

(Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области)

ФИО
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности № 1  (далее – старшего государственного налогового инспектора) Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Мурманской области (далее-Инспекция) 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: «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков».

          3. Виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование в сфере урегулирования задолженности». 

         4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника Инспекции.
         5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. В случае служебной необходимости исполняет обязанности отсутствующего работника по соответствующему направлению деятельности.
II. Квалификационные требования для замещения должности

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направления подготовки укрупленных групп специальностей, направлений подготовки: «Математика и механика», «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Психологические науки», «Экономика и управление», «Социология и социальная работа», «Юриспруденция» 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 специальностями направлениям подготовки.

6.2.   Без предъявления требований к стажу;
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»; других федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4.   Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими  профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, которые необходимы для замещения должности гражданской службы в рамках области и вида деятельности.
В сфере законодательства Российской Федерации:

Налогового кодекса Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ; 

Бюджетного кодекса Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ; 

Гражданский Кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 №146-ФЗ; 

Гражданский Кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ; 

Федерального закона от 08 августа 2001  № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

Федерального закона от 06 октября 1999 № 184- ФЗ  «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федерального закона от 29 ноября 2007  № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

Федерального закона от 09 февраля 2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федерального закона от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 Федерального закона от 28 декабря 2013  № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Указов Президента Российской Федерации:

Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012  № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

Постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

Приказов Минфина и ФНС России:

приказа Минфина России от 2 июля 2012  № 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)». 

приказа ФНС России от 13.02.2017 N ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»;

 Письма ФНС России от 15.06.2018 № КЧ-5-8/1513 дсп « О процессных мерах взыскания задолженности с юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
Письма ФНС России от 27.03.2019 № 8-3-07/0045@ « О направлении руководства пользователя для режима «Контроль и статистика»;

Письма ФНС России от 24.04.2019 № КЧ-5-8/988дсп@ «О работе в условиях централизации функций по управлению долгом»;

Письма ФНС России от 10.06.2019 № КЧ-5-8/1720 дсп@ «О принятии дополнительных мер».
Старший 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: 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, порядок и сроки мер принудительного взыскания задолженности.

6.5. Наличие функциональных знаний: должен иметь функциональные знания, соответствующие направлению деятельности отдела, а именно процедуру рассмотрения обращений, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, работа с базами данных; управление электронной почтой; подготовка графических и электронных документов, подготовка деловой корреспонденции.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно планировать, организовывать работу; оперативно принимать и реализовывать решения; коммуникативные умения.

          6.7. Наличие профессиональных умений: должен обладать профессиональными умениями, необходимыми для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; 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; подготовка электронных документов, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции, совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.8. Наличие функциональных умений: должен обладать функциональными умениями, необходимыми для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела.
II. 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 – 20.2  Федерального  закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной  гражданской  службе  Российской  Федерации".

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  № 506,  положением  об  Инспекции, положением  об  отделе  урегулирования задолженности № 1 (далее – Отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Мурманской области (далее - Управление), приказами Инспекции,  поручениями  руководства  Инспекции.

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

при решении вопросов, входящих в компетенцию Отдела, выполнять распоряжения   начальника отдела, предъявляемые им в соответствии с разграничением обязанностей и полномочий;

выполнять задачи и функции, возложенные на Отдел;

соблюдать единую политику (концепцию) ФНС России по вопросам безопасности деятельности налоговых  органов;

соблюдать требования (концепции, стратегии) информационной безопасности  объектов информатизации налоговых органов;

не допускать конфликта интересов - ситуации, при которой личная заинтересованность влияет или может повлиять  на объективное исполнение должностных обязанностей, и  при которой возникает или  может возникнуть  противоречие  между личной  заинтересованностью и законными интересами граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации  или Российской Федерации, способное привести к причинению вреда этим законным интересам граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации.

в случае возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, информировать об этом представителя нанимателя в письменной форме;

соблюдать и обеспечивать в установленном порядке специального режима хранения и доступа к сведениям ограниченного доступа, в том числе налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, Федеральными законами, нормативно-распорядительными актами органов исполнительной власти в пределах их компетенции и полномочий, в объеме, определенном Положением об Отделе;

соблюдать Служебный распорядок Инспекции, пропускной и внутриобъектовый  режимы  на  объектах  Инспекции;

соблюдать общие  принципы  служебного  поведения  гражданских  служащих;

           обеспечивать  конфиденциальности  персональных  данных (далее-ПДн);

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведений о себе и членах своей семьи, а также сведений о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства  другого государства  в день  выхода из гражданства Российской Федерации  или в день  приобретения  гражданства  другого государства;

незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения государственного служащего к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;

незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах преступных посягательств в отношении работников налоговых органов, о правонарушениях со стороны работников налоговых органов, об иных, в том числе чрезвычайных происшествиях в налоговых органах в порядке, определенном нормативными актами ФНС России;  

обеспечить соблюдение налоговой тайны;

знать инструкции на рабочие места отдела (ИРМ-05.08.17, ИРМ-05.08.02, 05.08.19) и описание технологических процессов работы Инспекции в условиях использования системы  АИС-3 в целях обеспечения работы в пределах сферы деятельности отдела;
осуществлять деятельность и проводить  внутренний контроль по технологическим процессам системы АИС-3: 05.08.02;

владеть навыками пользователя различных информационных ресурсов, обеспечивать своевременность и правильность внесения необходимых данных для корректного формирования информационных ресурсов;

осуществлять обеспечение выполнения возложенных на Отдел задач и функций;

   осуществлять мониторинг задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также принятия мер  по ее урегулированию;

   в случае неуплаты или неполной уплаты налога, сбора, пени и штрафа, страховых взносов в бюджет РФ в срок, установленный в  требованиях  своевременно формировать  и направлять решения о взыскании за счет денежных средств на счетах налогоплательщика;

   направлять на исполнение в кредитные учреждения поручение налогового органа на списание и перечисление в бюджетную систему РФ необходимых денежных средств со счетов налогоплательщика в банке,  

   направлять на исполнение в кредитные учреждения   решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщика; 
   в случае неуплаты или неполной уплаты налога, сбора, пени и штрафа, страховых взносов в бюджет РФ  в сумме не превышающей пяти миллионов рублей в срок, установленный в  требованиях  своевременно формировать  и направлять решения о взыскании на лицевые счета органов федерального казначейства в отношении бюджетных учреждении;

   cвоевременно  отменять  решения Инспекции о приостановлении операций налогоплательщика-организации, индивидуальных предпринимателей по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств, принятые в соответствии с п. 3 ст.76 НК РФ;

осуществлять приостановление действия поручения налогового органа на списание и перечисление в бюджетную систему РФ необходимых денежных средств со счетов налогоплательщика в банке после получения копии постановления судебного пристава  о наложении ареста на денежные средства налогоплательщика;
  осуществлять контроль за ведением информационного ресурса системы АИС-3 по сформированным и направленным документам в части  возложенных функций; 
   осуществлять анализ за правильным отражением в системе АИС-3 сформированных  и направленных документов;
           осуществлять мероприятия по передаче и приему  документов в связи с изменением места нахождения налогоплательщиков - юридических лиц;

  подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков – организаций, индивидуальных предпринимателей;

  вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела; 

  осуществление  иных функций по поручению руководства Инспекции и Отдела.  

     9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный  налоговый  инспектор  имеет  право  на:
          обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
          отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, ежегодный и дополнительный  оплачиваемый отпуск;
         получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности  государственного органа;
        защиту сведений о гражданском служащем;
        должностной рост на конкурсной основе;
       профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном федеральными законами;
        медицинское обслуживание в соответствии с федеральным законом о медицинском страховании государственных гражданских служащих;  

        государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов семьи, а также принадлежащего ему имущества, пенсионное обеспечение;

       ознакомление с должностным регламентом и иными документами,
определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

       запрос и получение в установленном порядке от подразделений Инспекции материалов, необходимых для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела;
       ведение в установленном порядке переписки с организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
        подготовку проектов нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям Отдела и направление их на заключение соответствующим подразделениям Инспекции;

привлечение в установленном порядке специалистов структурных подразделений Инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению начальника Отдела;

допуск к статистической отчетности, формируемой Инспекцией, и полномочия по обработке ее на средствах вычислительной техники: просмотр, печать, копирование на зарегистрированные магнитные носители;

выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением нанимателя, если это не влечет за собой конфликт интересов

осуществление иных полномочий, входящие в компетенцию Отдела.
 10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет  иные права и  исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положениями о Федеральной налоговой службе, Инспекции и Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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

-некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; 

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции; 

-иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.
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 решение по вопросам выполнения основных задач и функций отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам выполнения основных задач и функций отдела.
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: приказов, распоряжений по вопросам, относящимся к деятельности отдела.  

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: иных актов по поручению непосредственного руководства 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 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 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  № 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  № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы
18. Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. 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.

Начальник отдела

урегулирования задолженности № 1             ____________________________
