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Должностной регламент 

старшего специалиста 2 разряда 

отдела  урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  

 Межрайонной ИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу 

 
I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела урегулирования 

задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 24 

по Санкт-Петербургу (далее – старший специалист 2 разряда) далее–старший 

специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы 

категории "обеспечивающие специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной 

государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской 

Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной 

гражданской службы», – 11-4-4-089 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 

разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства:  

регулирование в сфере урегулирования задолженности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 

Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности 

уплаты налогов и сборов. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего специалиста 

2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 24 по Санкт-

Петербургу (далее - Инспекция). 

5. Старший специалист 2 разряда  непосредственно подчиняется начальнику 

отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения  

должности гражданской службы 
 

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются 

следующие требования: 

6.1. Наличие профессионального образования соответствующего направлению 

деятельности отдела. 

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»; в области информационно-коммуникационных 

технологий. 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса 

Российской Федерации; Бюджетного кодекса Российской Федерации; Гражданского 

кодекса Российской Федерации; Кодекса Российской Федерации об административных 

правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ; Федерального закона от 8 августа 

2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей"; Федерального закона от 8 февраля 1998 г. N 14-ФЗ "Об обществах с 
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ограниченной ответственностью"; Федерального закона от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ 

"Об акционерных обществах"; Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федерального 

закона от 10 декабря 2003 г. N 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном 

контроле"; Федерального закона от 28 июня 2014 г. N 173-ФЗ "Об особенностях 

осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими 

лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений 

законодательных актов Российской Федерации"; постановлением Правительства 

Российской Федерации от 17 мая 2002 г. N 319 "Об уполномоченном федеральном 

органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию 

юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве 

индивидуальных предпринимателей"; постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22 декабря 2011 г. N 1092 "О порядке представления в регистрирующий 

орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых 

для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических 

лиц и индивидуальных предпринимателей"; постановлением Правительства Российской 

Федерации от 19 мая 2014 г. N 462 "О размере платы за предоставление содержащихся в 

Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре 

индивидуальных предпринимателей сведений и документов и признании утратившими 

силу некоторых актов Правительства Российской Федерации"; постановлением 

Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. N 615 "Об установлении 

размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а 

также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства 

Российской Федерации"; приказом Минфина России от 8 апреля 2005 г. N 55н "О 

порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес", приказом 

Минфина России от 11 июля 2005 г. N 85н "Об утверждении особенностей постановки 

на учет крупнейших налогоплательщиков"; приказом Минфина России от 5 ноября 2009 

г. N 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых 

органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, 

принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических 

лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, 

применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента"; приказом 

Минфина России от 30 сентября 2010 г. N 116н "Об утверждении Порядка ведения 

Единого государственного реестра налогоплательщиков" (зарегистрирован Минюстом 

России 21 января 2011 г. N 19557); приказом Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 

177н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной 

налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным 

лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц"; приказом 

Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного 

регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по 

представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков"; 

приказом Минфина России от 15 января 2015 г. N 5н "Об утверждении 

Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой 

государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в 

Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре 

индивидуальных предпринимателей"; приказом МНС России от 3 марта 2004 г. N БГ-3-
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09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения 

идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых 

при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц"; приказом ФНС 

России от 29 июня 2012 г. N ММВ-7-6/435@ "Об утверждении Порядка и условий 

присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера 

налогоплательщика"; приказом ФНС России от 13 ноября 2012 г. N ММВ-7-6/843@ "Об 

утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи 

в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный 

реестр индивидуальных предпринимателей"; приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. N 

ММВ-7-14/292@ "Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому 

органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов 

счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического 

лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или 

прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать 

корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных 

средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства 

платежа"; Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи»; приказом 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)».  

Старший специалист 2 разряда 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: 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  
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового 

акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных 

инстанций; 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; основания проведения и особенности 

внеплановых проверок; принципы предоставления государственных услуг; требования к 

предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных 

услуг в электронной форме; права заявителей при получении государственных услуг; 
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обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; 

централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система 

взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного 

документооборота. 

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, 

рационально использовать служебное время и достигать результата; эффективно 

планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

коммуникативные умения. 

6.6. Наличие профессиональных умений: осуществление анализа факторов, 

влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых 

доходов; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов 

показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным 

секторам экономики и видам деятельности; проведение сверки расчетов по налогам, 

сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; формирование 

плана проведения проверок полноты исчисления и уплаты налогов. 

6.7. Наличие функциональных умений: осуществления экспертизы проектов  

нормативных правовых актов; обеспечения выполнения поставленных руководством 

задач;  эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование 

деятельности в порученной сфере;  использование опыта и мнения коллег, работа с 

внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-

коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в 

текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;  управление 

электронной почтой.  

                 III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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 специалист 2 разряда 

обязан: 

 строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные 

статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

 получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, 

относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения 

своих должностных обязанностей; 

- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной 

государственной должности государственной службы; 

- докладывать начальнику отдела и его заместителям о выявленных резервах и 

возможностях улучшения работы, вносить предложения по совершенствованию работы 

отдела; 

-  запрашивать в установленном порядке от других отделов документы и 

информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей; 
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- представительствовать от имени отдела по вопросам, входящим в круг его 

обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях; 

- принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с 

направлениями деятельности отдела. 

- подготавливать своевременно и в срок ответы на обращения граждан 

- осуществлять мероприятия по взысканию задолженности с физических лиц и 

юридических лиц в рамках ст.47 НК РФ 

- осуществлять мониторинг и контроль за процедурой взыскания в рамках ст.47 

НК РФ. 

-подготавливать ответы на обращения физических и юридических лиц   

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший 

специалист 2 разряда имеет право: 

- получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся 

к служебной тайне, в составе и объеме необходимом для выполнения своих 

должностных обязанностей; 

- получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, 

необходимые для исполнения должностных обязанностей; 

- повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах 

выделенного бюджетного финансирования); 

- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной 

государственной должности государственной службы;  

- участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы; 

- принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с 

направлением деятельности отдела; 

- требовать в установленном порядке от начальников отделов и других 

должностных лиц инспекции представления материалов, сведений, необходимых для 

реализации возложенных на него обязанностей; 

 -  представительствовать от имени отдела (инспекции) по вопросам, входящим в 

круг его обязанностей в территориальных налоговых органах и других организаций. 

10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением 

о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 30 сентября 2004 года  № 506, Положением о Межрайонной 

ИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу (далее – Инспекция), утвержденным 

руководителем Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России от 09.10.2015 г., 

приказами Управления. 

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или 

обязан самостоятельно принимать управленческие  

и иные решения 
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12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда 

вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

решения о соответствии представленных документов требованиям 

законодательства, их достоверности и полноты; информировать вышестоящего 

руководителя для принятия им соответствующего решения. 

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда 

обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

не вправе принимать управленческие решения. 
 

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или 

обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и 

(или) проектов управленческих и иных решений 

 

14. Старший специалист 2 разряда  в пределах функциональной компетенции 

вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) 

проектов управленческих, иных решений по вопросам: 

в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке 

решений в части налогообложения, участие в подготовке нормативных актов и (или) 

проектов управленческих и иных решений. 

15. Старший специалист 2 разряда в пределах функциональной компетенции 

обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 

  положений об инспекции и отделе; 

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 старший специалист 2 

разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
 

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными 

государственными гражданскими служащими инспекции, Управления и ФНС России, 

государственными служащими иных государственных органов, а также с другими 

гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих 

принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом 

Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении 

общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, 

№ 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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 
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организациям в соответствии с административным регламентом  

Федеральной налоговой службы 

 
18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной 

компетенции, старший специалист 2 разряда выполняет организационное обеспечение 

оказания следующих видов государственных услуг: 

бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) 

налогоплательщиков; 

 иных услуг. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старший специалист 2 разряда оценивается по следующим показателям: 

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной 

дисциплины; 

своевременности и оперативности выполнения поручений; 

качеству выполненной работы; 

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи 

руководителя; 

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. 

 

 


