
Должностной регламент 

Главного государственного налогового инспектора отдела  

урегулирования задолженности 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 51 по г. Москве 
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 

наименование налогового органа Российской Федерации) 

 

I. Общие положения 
 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела 

урегулирования задолженности Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой 

службы № 51 по г. Москве (далее – заместитель начальника отдела) относится к ведущей 

группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности –11-3-3-094. 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного 

налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного 

налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного 

государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной 

ИФНС России № 51 по г. Москве (далее – инспекция). 

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы 

 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы 

или стажу работы по специальности не предъявляются. 

6.3. Наличие базовых знаний: знание Конституции Российской Федерации, 

федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента 

Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных 

нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил 

делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, 

техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка инспекции; 

порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и 

конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и 

особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в 

государственных органах, включая использование возможностей межведомственного 

документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 

должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция Российской 

Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; 

Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ; Федеральный 

закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных 

(представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации); 

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы 

Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О 



2 

 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 

июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 

г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 

9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной 

власти»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О 

проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи 

квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской 

Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ 

Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской 

Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития 

государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г.  

№ 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации 

Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской 

Федерации на 2016 - 2018 годы». 

Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 0001/7/ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия 

Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при 

исполнении исполнительных документов", приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. N 

ЯК-7-8/393@ "Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, 

штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию, и Перечня документов, 

подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, 

задолженности по пеням, штрафам и процентам",  приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. N 

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 N 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", 

приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. N ММВ-7-8/469@ "Об утверждении Порядка 

изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами". 

Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за 

совершение налоговых преступлений) от 13 июня 1996 г. N 63-ФЗ; 

 Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах 

Российской Федерации". 

 Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 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"; 

 Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 250-ФЗ "О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных 

законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в 

связи с принятием Федерального закона "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"; 

 Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 346-ФЗ "О внесении изменений в статьи 46 и 

472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального 

закона "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"; 

       Заместитель начальника отдела должен знать иные нормативные правовые акты и 

consultantplus://offline/ref=DA7606B94E828066B8D77C9EF73DF321697480920B71DDFF3C74D53D4EjBh5H
consultantplus://offline/ref=DA7606B94E828066B8D77C9EF73DF321697680930A7FDDFF3C74D53D4EjBh5H
consultantplus://offline/ref=DA7606B94E828066B8D77C9EF73DF321697E83950770DDFF3C74D53D4EjBh5H
consultantplus://offline/ref=DA7606B94E828066B8D77C9EF73DF321697688920E79DDFF3C74D53D4EjBh5H
consultantplus://offline/ref=DA7606B94E828066B8D77C9EF73DF321697681940D7FDDFF3C74D53D4EjBh5H


3 

 

служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

       6.4.2. Иные профессиональные знания:  
- понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, 

реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных 

сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; 

- порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, 

органами внутренних дел; 

- основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация 

ведения; 

-  особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных 

средств с расчетных счетов); 

-  организационные основы процедуры банкротства; 

     - порядок организации работы 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 о 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; 

- понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в 

налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме. 

        6.5. Наличие функциональных знаний:  

    - 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; 

- основные причины образования задолженности по обязательным платежам,  

эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; 

- понятие и меры принудительного взыскания задолженности. 

       6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

       6.7. Наличие профессиональных умений:  

     - умение применять на практике требования  налогового законодательства. 

       6.8. Наличие функциональных умений: 

-  применение комплекса мер принудительного взыскания задолженности. 
 

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и 

видом его профессиональной служебной деятельности.  
 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности главного 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации». 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования 

задолженности (далее – отдел) главного государственного налогового инспектора обязан:  
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- разрабатывает и представляет начальнику Инспекции для утверждения должностные 

инструкции работников отдела; 

- вносит предложения по кандидатурам для назначения на должности, по освобождению 

от должности работников Отдела; 

- руководит работой отдела, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач, 

контролирует исполнение работниками должностных обязанностей и поручений; 

- согласовывает представляемым на рассмотрение начальнику Инспекции проекты 

документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции Отдела; 

- планирует и контролирует деятельность Отдела, в том числе по вопросам 

взаимодействия с другими отделами Инспекции в связи с выполнением возложенных на 

отдел задач; 

- обеспечивает соблюдение работниками Отдела правил внутреннего трудового 

распорядка, а также вносит предложения начальнику инспекции о поощрении (взыскании) 

работников отдела; 

- сохранять конфиденциальность служебной информации; 

- обеспечивать правильность хранения материалов отдела урегулирования задолженности, 

служебных документов; 

- соблюдать налоговую тайну; 

- осуществлять работу в пределах своей компетенции строго в соответствии с Налоговым 

Кодексом РФ; 

- соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства; 

- соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических 

средствах посторонних лиц; 

- придерживаться установленной в Инспекции субординации, соблюдать правила 

делового общения и нормы служебного этикета. 

- применять меры принудительного взыскания. Выносить решения о взыскании налога в 

соответствии со ст.46,48,47,77 НК РФ в пределах своей компетенции; 

- осуществлять контроль за соблюдением платежной дисциплины налогоплательщиков в 

пределах своей компетенции; 

- проводить мониторинг образовавшейся задолженности и переплаты перед бюджетом в 

пределах своей компетенции; 

- направлять организациям-недоимщикам требования на уплату налога, пени, штрафа в 

соответствии со ст.69, 70 НК РФ в пределах своей компетенции; 

- выносить решения о зачете (возврате) в соответствии со ст.78, 176 НК РФ в пределах 

своей компетенции; 

- готовить решения о признании недоимки и задолженности по пеням и штрафам 

безнадежными к взысканию и их списание в соответствии со ст. 59 НК РФ для 

представления на рассмотрение начальнику Инспекции; 

- обеспечивать ведение Информационного ресурса «Журнал ПВН» в пределах своей 

компетенции; 

- осуществлять переписку с налогоплательщиками по вопросам, входящим в компетенцию 

отдела; 

- заниматься подготовкой статистической отчетности для предоставления ее в УФНС по г. 

Москве, готовить ответы на контрольные задания УФНС по г. Москве; 

- проводить мероприятия в отношении организаций-мигрантов в пределах своей 

компетенции; 

- проводить работы в отношении физических лиц в пределах своей компетенции; 

- обеспечивать взаимозаменяемость в отделе; 

- в отсутствии начальника отдела осуществлять руководство отделом, обеспечивать 

решением возложенных на отдел задач, контролирует исполнение сотрудниками отдела 

должностных обязанностей и поручений. 
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Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции 

главный государственный налоговый инспектор имеет право: 

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела; 

- в соответствии со ст. 31,33 Налогового Кодекса реализовывать в пределах своей 

компетенции права налоговых органов; 

- вести переписку с юридическими и физическими лицами по вопросам, относящимся к 

компетенции отдела; 

- готовить проекты приказов и других документов, относящихся к компетенции отдела; 

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

органов местного самоуправления, нормативными актами ФНС России и Управлением 

ФНС России по г. Москве.-  Обеспечивать сохранность служебного удостоверения. 

9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 

государственный налоговый инспектор имеет право на:  

 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; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных 

дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 

 оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным 

контрактом; 

 получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о 

совершенствовании деятельности инспекции; 

 доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную 

тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием 

таких сведений; 

 доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей 

в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные 

объединения и иные организации; 

 ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и 

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 сведений о гражданском служащем; 

 должностной рост на конкурсной основе; 

 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в 

порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными 

законами; 

 членство в профессиональном союзе; 

 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным 

законом и другими федеральными законами; 

 проведение по его заявлению служебной проверки; 

 защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая 

обжалование в суде их нарушения; 
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 медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным 

законом о медицинском страховании государственных служащих Российской 

Федерации; 

 государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей 

семьи, а также принадлежащего ему имущества; 

 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом; 

 выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением 

представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов. 

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 

исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами 

(распоряжениями) ФНС России, Положением об инспекции, утвержденным 

руководителем Управления Федеральной налоговой службы по г. Москве 15.02.2019, 

положением об отделе урегулирования задолженности инспекции, приказами УФНС 

России по г. Москве (далее - управление), приказами инспекции, поручениями 

руководства инспекции. 

11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с 

замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с 

замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции.  

 

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых 

актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих и 

иных решений в части методологического, организационного и информационного 

обеспечения в пределах компетенции отдела: 

- подготовке предложений по структуре инспекции; 

- положений об инспекции и отделах инспекции; 

- подготовке предложений для представления в установленном порядке к 

присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными 

наградами работников отдела; 

- подготовке предложений по повышению должности и присвоению классного чина 

сотрудникам отдела в соответствии с установленным порядком; 

- подготовке предложений по повышению квалификации сотрудников отдела. 

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
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положений об отделе и Инспекции; 

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в 

городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы 

межрайонного уровня; 

графика отпусков гражданских служащих отдела; 

иных актов по поручению 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 главный 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие главного 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах 

функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет 

организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) 

оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекциям в соответствии с 

функциями, возложенными на отдел.  

- по осуществлению зачетов (возвратов); 

- по формированию установленной отчетности, подготавливает контрольные 

задания; 

- по подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

- по организации осуществления мероприятий по персональной подготовке и 

переподготовке кадров, проведению технической учебы, совещаний, семинаров по 

вопросам входящих в компетенцию отдела; 

- по ведению в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу архив 

документов; 

- по осуществлению мер принудительного взыскания; 
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- в рамках проведения налогового контроля получение информации о деятельности 

налогоплательщиков из внешних источников: кредитных учреждений;  

- по оформлению результатов работы взаимодействует с юридическим отделов, 

отделом налогового аудита и отделом камеральных проверок, отделом выездных 

проверок; 

- информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности 

налоговых органов; 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

главного 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. 

 


