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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела

урегулирования задолженности
межрайонной ИФНС России № 1 по Рязанской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России №  1 по Рязанской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора - регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности, администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов и страховых взносов; администрирование системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №  1 по Рязанской области (далее - инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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. Требования к стажу не предъявляются;

6.3. Наличие базовых знаний: 
требование к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка), 

требование к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, 

требование к знаниям и умениям 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 и умения по применению персонального компьютера;
требование к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; приказ ФНС России от 03 октября 2012 г. N ММВ-7-8/662@ "Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации"; 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 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»; 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 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».

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; основные принципы ведения Государственного адресного реестра, эксплуатации Федеральной информационной адресной системы; 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; порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности; принципы формирования статистической налоговой отчетности.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, 
назначение и технологии организации проверочных процедур; понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур.
6.6. Наличие базовых умений: 
умения  в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

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

6.7. Наличие профессиональных умений:

практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчетов с бюджетом»; практика работы по ведению карточек Расчетов с бюджетом; 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 информационного ресурса «Расчеты с бюджетом».

умение работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.

6.8. Наличие функциональных умений:

формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

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; разработка форм квитанций, подтверждающей прием средств в счет уплаты налогов, выдаваемой местной администрацией налогоплательщикам (налоговым агентам); 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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора инспекции, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

- в целях обеспечения эффективной работы инспекции своевременно, качественно, в полном объеме и на высоком профессиональном уровне выполнять функциональные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом и поручения руководства УФНС России по Рязанской области (далее - Управление) и инспекции, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- при работе с персональными данными сотрудников инспекции, граждан, сотрудников налоговых органов, использовать их лишь в целях, для которых они сообщены в соответствии с Федеральными законами и иными нормативными актами;

- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, налоговых инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, инспекции;

-  соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

- соблюдать требования служебного распорядка инспекции;

- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- подготавливать документы по налогоплательщикам, снятым с учета в связи со сменой места нахождения;

- осуществлять работу по выявлению недоимки у налогоплательщика (плательщика страховых взносов) или налогового агента;

- формировать решения о взыскании налога, сбора, страховых взносов, а также пени, штрафа за счет денежных средств на счетах налогоплательщика (плательщика сборов) в банках и поручения на списание денежных средств  организации, индивидуального предпринимателя или налогового агента;


- формировать решения о приостановлении (возобновлении) операций по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в банках;

- осуществлять взыскание налога и сбора, страховых взносов, а также пени, штрафа  за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщика (плательщика сборов) – 
организации или налогового агента – организации в банках, в случае пропуска установленных сроков для направления требований и принятия решений;


- осуществлять контроль за исполнением  требований об уплате налогов, сборов, страховых взносов а также решений налоговых органов  о взыскании задолженности;

- приостанавливать взыскание задолженности в соответствии с определениями  или решениями  Арбитражного суда (проводить отсрочку в режиме  «Досье отсрочек»);

- принимать решения о приятии обеспечительных мер в соответствии со ст. 101 НК РФ;

- осуществлять работу по правомерности и своевременности мер принудительного взыскания задолженности за счет имущества налогоплательщика (плательщика сборов, налогоплательщика страховых взносов), налогового агента в соответствии со ст. 77 НК РФ; 
- участвовать в проведении ареста имущества налогоплательщика-организации с санкции прокурора;
- осуществлять систематический контроль за погашением налогоплательщиком образовавшейся задолженности, в отношении которой вынесено постановление об аресте имущества с санкции прокурора (ст.77 НК РФ);
- принимать участие в подготовке данных для информационных сообщений, сведений и отчетов, письменных запросов Управления по указанию начальника отдела, заместителя начальника отдела;

-   подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков;

- обеспечить своевременное рассмотрение обращений, претензий, возражений, заявлений и жалоб предприятий, организаций и граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела; подготавливать ответы на них, принимать меры к устранению выявленных недостатков и представлять руководству инспекции предложения по жалобам на действия сотрудников отдела;

- вести в установленном порядке делопроизводство в отделе (на бумажных носителях, в СЭОД), в том числе с грифом «ДСП», обеспечивать сохранность номенклатурных дел, в том числе с грифом «ДСП», подготавливать для передачи в отдел общего обеспечения документы на бумажном носителе при изменении налогоплательщиком места регистрации;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, навыки работы с компьютерной и оргтехникой;

- участвовать в осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участвовать в проведении производственных совещаний с работниками отдела;

- оказывать практическую помощь сотрудникам в приобретении навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, контролировать их работу, своевременно выявлять допущенные ошибки и недостатки, принимать меры к их устранению;

-  исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- замещать сотрудников отдела во время их отсутствия;

- выполнять другие задания начальника отдела;
- работать с услугой удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также с услугой удаленного доступа к региональным информационным ресурсам.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право на:
-   защиту своих персональных данных;

- дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме необходимом для исполнения им своих должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом;

- работу с услугой удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор может замещать  другого временно отсутствующего старшего государственного налогового инспектора, главного государственного налогового инспектора. В период временного отсутствия гражданского служащего его полномочия делегируются главному государственному налоговому инспектору.

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. N 506, положением об инспекции, положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную  за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

-  за некачественное и несвоевременное выполнение 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 государственной и 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.

Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым 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 о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; заверять надлежащим образом копию какого-либо документа; информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; участвовать в рассмотрении служебной записки, методического письма и подготовке документов по организации совещаний и семинаров, проводимых в отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей в пределах функциональной компетенции.
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 части урегулирования задолженности по налогам, сборам, страховым взносам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации посредством применении комплекса мер принудительного взыскания.

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

положений 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 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 инспекций и Управления, инспекций 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы старший государственный налоговый инспектор не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.
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. 
