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Должностной регламент 

государственного налогового инспектора отдела урегулирования  

состояния расчетов с бюджетом Управления Федеральной налоговой службы по 

Пензенской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – 

гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела 

урегулирования состояния расчетов с бюджетом Управления Федеральной налоговой 

службы по Пензенской области (далее – государственный налоговый инспектор) 

относится к старшей группе должностей гражданской службы категории 

"специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром 

должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным 

Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре 

должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-071. 

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного 

налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых 

рынков. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного 

налогового инспектора: администрирование системы учета состояния расчетов 

налогоплательщиков с бюджетом.  

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного 

налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной 

налоговой службы по Пензенской области (далее – Управление). 

5. Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно 

подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. 

В период временного отсутствия государственного налогового инспектора 

исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского 

служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта. 

На гражданского служащего, замещающего должность государственного 

налогового инспектора, в случае служебной необходимости и с его согласия может 

быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности ведущего 

специалиста-эксперта и государственного налогового инспектора. 

 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие квалификационные требования: 
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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»; знаний в области 

информационно-коммуникационных технологий. 

6.3. Наличие профессиональных знаний:  

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

-  Налоговый кодекс Российской Федерации; 

-  Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Приказ ФНС России 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 также по приему налоговых деклараций 

(расчетов)"; 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О Федеральной 

информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон 

"Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 

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"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 

995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти 

(государственными органами) органами управления государственными 

внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их 

ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской 

Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации"; 

-постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 

851 "Об утверждении Правил раскрытия федеральными органами исполнительной 

власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и 

результатах их общественного обсуждения"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 

1318 "О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов 

поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской 
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Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты 

Правительства Российской Федерации"; 

- приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. N 107н "Об утверждении 

правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных 

средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации"; 

- приказ от 30 июня 2008 г. Минфина России № 65н и ФНС России № ММ-3-

1/295@ «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 30 ноября 2022 г. N ЕД-7-8/1133@ "Об утверждении 

форм и форматов представления документов, используемых налоговыми органами и 

налогоплательщиками, плательщиками сборов, плательщиками страховых взносов и 

(или) налоговыми агентами при осуществлении зачета и возврата сумм денежных 

средств, формирующих положительное сальдо единого налогового счета, а также 

излишне уплаченной (взысканной) государственной пошлины"; 

- приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. N ММВ-7-1/65@ «Об организации 

работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, 

администрируемых ФНС России»; 

- 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 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении 

порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»; 

- приказ ФНС России от 21 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/964@ «Об 

утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет»;  

- приказ ФНС России от 28 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/989@ «Об 

утверждении информационного ресурса «Журнал учета неналоговых доходов и 

государственной пошлины» и порядка его заполнения». 

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с 

областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономической теории; 

основные направления бюджетной политики в Российской Федерации; стандарты 

бухгалтерского учета; порядок применения бюджетной классификации Российской 

Федерации; порядок осуществления зачета (возврата) излишне уплаченных 

(взысканных) сумм; порядок представления сведений об отсутствии задолженности; 

основные причины образования задолженности по обязательным платежам.  

6.3.3. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного 

правового акта, правоотношений и их признаков; принципы, методы, технологии и 

механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии 

организации проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и 

иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура 

организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при 

проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки. 
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6.3.4. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); 

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

управлять изменениями. 

           6.3.5. Наличие профессиональных умений: практика работы по ведению учета 

состояния совокупной обязанности плательщика на едином налоговом счете, сумм 

налогов, сборов, страховых взносов и иных обязательных платежей, а также 

денежных средств, перечисленных в качестве единого налогового платежа и (или) 

признаваемых в качестве единого налогового платежа; ведение единого налогового 

счета плательщика, отдельной карточки налоговых обязанностей, формирование 

единого сальдо расчетов налогоплательщика с бюджетом; практика работы с 

ресурсом «Свод данных для отчетности на данных единого налогового счета 

налогоплательщика»,   участие в мероприятиях по уточнению платежей, отнесенных 

к разряду невыясненных поступлений; участие в совершенствовании форм и порядка 

заполнения распоряжений о переводе денежных средств в бюджетную систему 

Российской Федерации; обеспечение формирования и актуальности Реестра 

источников доходов Российской Федерации в государственной интегрированной 

системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»; 

осуществление контроля работы сервисов, размещенных на официальном сайте ФНС 

России в части актуальности информации, необходимой для перечисления платежей; 

участие в модернизации интернет сервисов, содержащих информацию из «Свода 

данных для отчетности на данных единого налогового счета налогоплательщика». 

          6.3.6. Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, 

информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга 

применения законодательства. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а 

также ограничения, запреты и требования, к служебному поведению, установлены  

статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации».      

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление, на  

государственного налогового инспектора возлагаются следующие обязанности: 

- выполнять обязанности должностных лиц налоговых органов, определенных 

статьями 32, 33 Налогового Кодекса РФ; 

- выполнять должностные обязанности в соответствии с инструкциями на рабочие 

места и режимами работы в программных комплексах; 

- участвовать в проведении и организации мер урегулирования сальдо расчетов с 

бюджетом: 

- формировать решения о зачете платежей, формирующих положительное сальдо 

единого налогового счета  налогоплательщика, плательщика сбора, плательщика 

страховых взносов и (или) налогового агента в соответствии со ст. 78 НК РФ; 

 - формировать решения о возврате денежных средств, формирующих положительное 

сальдо единого налогового счета  налогоплательщика, плательщика сбора, 

плательщика страховых взносов и (или) налогового агента в соответствии со ст. 79 

НК РФ; 

- формировать решения о возврате излишне уплаченных сумм налога на доходы 

физических лиц, уплачиваемого в соответствии со ст. 227.1 Налогового кодекса 

Российской Федерации, налога на профессиональный доход и сборов за пользование 
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объектами водных биологических ресурсов в соответствии со ст. 79 НК РФ; 

- формировать решения о возврате государственной пошлины в соответствии со ст. 

333.40 НК РФ; 

- формировать решения на зачет (возврат) сумм НДС, акциза подлежащего 

возмещению на основании служебной записки об окончании камеральной проверки и 

решения о возмещении НДС в соответствии со ст. 176, 176.1, 203, 203.1 НК РФ; 

- осуществлять контроль за исполнением решений о зачете и возврате; 

- осуществлять своевременное исполнение пользовательских заданий в АИС Налог-3, 

относящихся к функциям отдела; 

- осуществлять Технологические процессы ФНС России по направлению 

деятельности  отдела; 

- в пределах своей компетенции отвечать на обращения налогоплательщиков; 

- в пределах своей компетенции готовить заключения по жалобам 

налогоплательщиков, отвечать на запросы ФНС России, МИУДОЛ, Управлений 

субъектов Российской Федерации; 

- осуществлять подготовку ответов на запросы правоохранительных органов и иных 

органов государственной власти; 

- своевременно отвечать на  обращения граждан, писем, заявлений, жалоб 

налогоплательщиков в части вопросов, относящихся к компетенции Отдела. 

- своевременно отвечать на обращения, поступившие в «Омниканальную систему» 

(https://soon.tax.nalog.ru);  
- осуществлять ведение учета состояния совокупной обязанности плательщика на 

едином налоговом счете, сумм налогов, сборов, страховых взносов и иных 

обязательных платежей, а также денежных средств, перечисленных в качестве 

единого налогового платежа и (или) признаваемых в качестве единого налогового 

платежа; 

 - осуществлять ведение единого налогового счета плательщика, отдельной карточки 

налоговых обязанностей, формирование единого сальдо расчетов налогоплательщика 

с бюджетом; 

- осуществлять анализ эффективности принятых мер по урегулированию сальдо 

единого налогового счета; 

- разрешать проблемные ситуации с начислением пени в рамках компетенции 

Отдела; 

- принимать участие в организации  проводимых семинарах и технических учёбах; 

- своевременно и качественно исполнять поручения руководства ФНС России и 

Управления, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством 

Российской Федерации; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового и служебного распорядка;  

- сохранять государственное имущество, в том числе предоставленное ему для 

исполнения должностных обязанностей, обеспечение его целевого использования; 

- обеспечивать соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные 

законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской 

Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты 

субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение; 

- исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным 
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регламентом; 

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их 

полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы 

граждан и организаций; 

- соблюдать служебный распорядок территориального органа ФНС России; 

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения 

должностных обязанностей; 

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с 

исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной 

жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для 

исполнения должностных обязанностей; 

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом 

сведения о себе и членах своей семьи; 

-  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; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному 

поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом и 

другими федеральными законами; 

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, 

принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

            9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей 

государственный налоговый инспектор имеет право: 

 -  на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

 - действовать  в  пределах  полномочий,  предоставляемых  ему  Управлением  в  

соответствии  с  действующим  законодательством; 

- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей; 

- 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; 

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о 

совершенствовании деятельности государственного органа; 

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную 

тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких 

сведений; 

- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и 
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другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, 

а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других 

документов и материалов; 

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая 

обжалование в суд их нарушения.        

          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 30.09.2004 N 506 "Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 

2194), приказами (распоряжениями) ФНС России. 

          11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

           Кроме того,  государственный налоговый инспектор несет ответственность: 

     за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на 

Управление, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке 

подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

     за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей 

обращений граждан и общественных объединений, а также государственных 

органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; 

    за имущественный ущерб, причиненный по его вине; 

     за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в 

связи с исполнением должностных обязанностей; 

     за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

     за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной 

гражданской службы; 

     за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 

     за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим 

Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

 

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 самостоятельно принимать решения по вопросам:  

соответствия представленных документов требованиям законодательства, их 

достоверности и полноты; 

подготовки информации относящейся к компетенции Отдела; 

принимать меры по предупреждению коррупции. 

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

подготовки проектов ответов на письма и заявления налогоплательщиков, 



8 
 

заключений на жалобы предприятий, организаций и граждан;  

разработки мероприятий по устранению недостатков по результатам 

комплексных и тематических проверок, проводимых ФНС России, 

Межрегиональными инспекциями и УФНС России по субъектам Российской 

Федерации; 

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами; 

иным вопросам. 

 

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор  

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и  (или) проектов управленческих и иных решений 

 

14. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной 

компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых 

актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам: 

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами 

субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов; 

иным вопросам. 

15. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной 

компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов 

документов: 

положения об Управлении; 

положения об отделе; 

графика отпусков гражданских служащих отдела; 

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства 

Управления. 

 

 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и  

принятия данных решений 

 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный 

налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными 

государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных  Указом  

Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196;  2009,  № 29, ст. 
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3658), требований  к  служебному поведению,  установленных статьей  18  

Федерального  закона  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС 

России. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям в соответствии с административным регламентом  

Федеральной налоговой службы 

 

18. Государственные услуги не оказывает. 

 

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, принимаемых 

решений. 
 

 

 

Начальник отдела  

урегулирования состояния 

расчетов с бюджетом                                                                            А.В. Красильникова 


