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Должностной регламент 

Старшего государственного налогового инспектора  
отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  

Межрайонной ИФНС  России № 1 по Омской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  старшего государственного налогового инспектора  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области (далее — старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”.

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора:
- регулирование налоговой деятельности;
- регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Виды профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: 
-администрирование системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом;
- регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области. 

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.
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. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний: 

1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. знание 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»;

3. знания в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных;  знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания по применению персонального компьютера;
4. знания служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией,  правил делового этикета, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

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

Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. №410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;
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)»;
приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. № 107н «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;

приказ Минфина России № 65н, ФНС России № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 года «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410»;
приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;

приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/644@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»;

приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/645@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»;

приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. № ММВ-7-1/65@ «Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»;

приказ ФНС России от 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»;
приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; 

Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов».
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: 

порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
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.
6.6. Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений:
 практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчеты с бюджетом»;

практика работы по ведению карточек Расчетов с бюджетом;

участие в мероприятиях по уточнению платежей, отнесенных к разряду невыясненных поступлений.
6.8. Наличие функциональных умений: 

подготовка аналитических, информационных и других материалов.

предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

проведение консультаций.
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, 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 урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, старший государственный налоговый инспектор обязан:
- направлять информацию и отчеты в Управление Федеральной налоговой службы по Омской области (далее – Управление), руководству Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области (далее – Инспекция);
- открывать и закрывать карточки «РСБ» в случаях внесения изменений и дополнений в  Классификацию доходов бюджетов Российской Федерации;
- уточнять реквизиты платежного документа по невыясненным поступлениям;
- уточнять сведения о постановке на учет налогоплательщика;
- разрешать проблемные ситуации с начислением пеней;
- осуществлять контроль разнесения платежных документов в карточки расчетов с бюджетом;

- осуществлять розыск платежных документов по заявлениям налогоплательщика;

- формировать базу данных информационного ресурса «Расчеты с бюджетом»

- формировать отчетность по учету налоговых поступлений в бюджет и статистическую  отчетность;
- осуществлять взаимодействие с кредитными учреждениями, внебюджетными фондами, платежными системами, почтовыми отделениями, органами местного самоуправления в части оплаты налогов, сборов, взносов;
- взаимодействовать с органами местного самоуправления в соответствии с постановлением № 410;
- готовить документы для передачи плательщиков, в случае изменения места жительства;
- закрывать карточки «РСБ» умершим физическим лицам при отсутствии задолженности  и движения по лицевым счетам;
- открывать/закрывать карточки «РСБ» при передаче налогоплательщика из одного налогового органа в другой; 

- открывать и закрывать карточки «РСБ» при реорганизации организаций;
- производить зачет или возврат излишне уплаченных или взысканных сумм (по указанию начальника отдела);

- осуществлять контроль исполнения требований об уплате налогов и сборов физических лиц, взыскание задолженности в порядке ст. 48 НК РФ (по указанию начальника отдела);

- направлять исполнительные листы, судебные приказы о взыскании имущественных налогов с физических лиц, уведомлять о наличии у налогоплательщика имущества, зарегистрированного на праве собственности, ходатайств о наложении ареста на имущество должника и ограничений на выезд за пределы РФ в подразделения службы судебных приставов (по указанию начальника отдела);

- направлять исполнительные листы, судебные приказы о взыскании имущественных налогов с физических лиц в организации, выплачивающие должнику заработную плату, пенсию, стипендию, в отделения банков для бесспорного взыскания с расчетных счетов (по указанию начальника отдела);
- при выполнении должностных обязанностей необходимо соблюдать требования, определенные в соответствии с частью 5 статьи 19 Федерального закона "О персональных данных" по обеспечению безопасности при обработке в информационной системе; 
- использовать в своей работе данные федеральных информационных ресурсов;
- готовить ответы на письменные запросы налогоплательщиков в сроки, предусмотренные Федеральным законом от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», разъяснять изменения в налоговом законодательстве, консультировать налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- готовить ответы на запросы, обращения налогоплательщиков - физических лиц,  индивидуальных предпринимателей, сторонних организаций;
- участвовать в досудебных и судебных рассмотрениях дел по вопросам, касающимся работы отдела;
- соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами;

- принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;

- принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;
- принимать меры по предупреждению коррупции;
- не допускать случаев принуждения государственных служащих к участию в деятельности политических партий, иных общественных объединений;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- исполнять иные поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

  Государственные служащие, сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, призваны:

а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы государственных органов;

б) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий соответствующего государственного органа;

в) не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;

г) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

д) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к государственному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

е) соблюдать установленные федеральными законами ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с прохождением государственной службы;

ж) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на их служебную деятельность решений политических партий, иных общественных объединений;

з) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

и) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении государственными служащими должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету государственного органа;

к) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, если это не входит в должностные обязанности государственного служащего;

л) соблюдать установленные в государственном органе правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
  9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 

- в получении в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, 

- в обеспечении надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей,

­ доступа к информационным и аппаратным ресурсам Инспекции, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ПК СЭОД, АИС Налог-3;
­ доступа к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

­ доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
- знакомится с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.
   10.  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 № 1 по Омской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Омской области 19 апреля 2013 года, Положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, утвержденного 01.10.2013, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Регламентом Федеральной налоговой службы, служебным контрактом, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

- нарушение прав и законных интересов граждан  и организаций;

- некорректное отношение к должностным лицам Инспекции и иным гражданам при их обращении;

- разглашение сведений, полученных при исполнении служебных обязанностей и носящих  характер служебной тайны налоговых органов;

- нарушение порядка использования  и сохранность служебного удостоверения;

- нарушение Служебного распорядка Инспекции;

- неправильное использование средств компьютерной и другой оргтехники, а также мер по антивирусной защите ПК;

- причинение материального ущерба Инспекции вследствие халатного или небрежного исполнения своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;


- непредставление сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- несвоевременное исполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей,  за исключением незаконных.

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.

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 решения по вопросам: 
- оказания профессиональной помощи отделам инспекции;

- своевременности и качества проведения зачетов и возвратов;

- своевременного уточнения реквизитов платежного документа;

- своевременности закрытия (открытия) карточек КРСБ, передачи налогоплательщиков;
- исполнения информаций и отчетности;

- доступа в федеральную базу данных. 
13. При исполнении служебных обязанностей  старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- взаимодействия с отделами инспекции по вопросам исполнения возложенных на него обязанностей;
- составления индивидуальных планов работы.
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: 

в пределах функциональной компетенции принимает участие  в обсуждении и составлении квартальных планов работы отдела, эффективного исполнения обязанностей отдела и взаимодействия с другими отделами инспекции и налогоплательщиками, разработке мероприятий по повышению эффективности мер принудительного взыскания задолженности и повышении собираемости налоговых платежей.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов:
- Положения об отделе; 

- приказов, относящихся к деятельности отдела;

- графика отпусков гражданских служащих отдела; 

- квартальных планов работы отдела, 

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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. 
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом ФНС России, административными регламентами ФНС России, инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления, 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, 3Ч2 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-Ф3 “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 государственной должностью и в пределах функциональной компетенции старшего государственного налогового инспектора выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг: 

- 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).
IХ. 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, 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 поручений, 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;
снижению задолженности по налоговым платежам, подлежащей взысканию;
своевременности  и полноте выявления задолженности, выставления требований об уплате задолженности;
своевременности и качеству направления информаций, отчетов, ответов на запросы  налогоплательщиков и сторонних организаций;
своевременности проведения уточнений невыясненных платежей и платежей лиц, направивших заявление;

качеству и своевременности проведения анализа правильности открытия/закрытия карточек расчетов с бюджетом, своевременности внесения изменений в них;

качеству, своевременности, полноте разноски в информационные ресурсы платежных документов;

качеству и своевременности проведения анализа по правильности расчета пени в КРСБ;
своевременности взыскания задолженности с физических лиц в судебном порядке.
