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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 

отдела урегулирования задолженности 
Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности (далее – старший государственный налоговый инспектор) Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области (далее – инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области. 
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление, начальнику инспекции.
В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор может замещать другого временно отсутствующего старшего государственного налогового инспектора, государственного налогового инспектора по решению начальника инспекции. В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его полномочия делегируются другому государственному налоговому инспектору, старшему государственному налоговому инспектору по решению начальника инспекции.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; знание основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации; знание основ Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; знаниями в области информационно-коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения.
6.4. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными знаниями:

6.4.1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации; 
Уголовный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
Приказ ФНС России от 08.07.2019 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)"
постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;

постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;

приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. № 351 «Об утверждении порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования российской федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом»; 
приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»; 
приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. № ММВ-7-8/663@ «Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России». 
Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»; 
приказ ФНС России от 25 декабря 2008 г. № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»; 
приказ ФНС России от 16 декабря 2016 г. № ММВ-7-8/683@ «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОРЯДКА ИЗМЕНЕНИЯ СРОКА УПЛАТЫ НАЛОГА, СБОРА, СТРАХОВЫХ ВЗНОСОВ, 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 г. № 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».
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: 
Старший государственный налоговый инспектор должен знать: порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); 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;  знать порядок принятия обеспечительных мер; знать порядок представления сведений об отсутствии задолженности; знать понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан; знать основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.5. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями: знать 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; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6.6. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: эффективного планирования служебного времени; анализа и прогнозирования 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, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.8. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями: формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, старший государственный налоговый инспектор обязан:
· выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, страховым взносам сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации и внебюджетные фонды; 
· принимать меры по предупреждению образования задолженности и осуществлять процедуру взыскания и урегулирования задолженности по налогам, сборам, страховым взносам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации и внебюджетные фонды, в соответствии с Налоговым кодексом РФ и письмами ФНС;
· проводить подготовку для направления налогоплательщикам (физическим лицам) требования об уплате налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового кодекса Российской Федерации (далее – Кодекс) и письмами ФНС;
· осуществлять систематический контроль за погашением налогоплательщиками  задолженности, в отношении которых применяются меры о взыскании за счет имущества;
· проводить подготовку заявлений о взыскании задолженности за счет имущества, с формированием необходимого пакета документов, для отправки в судебные органы и налогоплательщику;

· взаимодействовать со службой судебных приставов по вопросам погашения задолженности физическими лицами путём направления исполнительных документов, судебных решений на взыскание в соответствии со ст. 48 Кодекса и дальнейшего отслеживания информации о ходе исполнительного производства;

· проводить подготовку и передачу исполнительных документов по физическим лицам, имеющим задолженность по налоговым платежам для удержания из заработной платы или иных источников дохода через работодателей, в соответствии с «Методическими рекомендациями о порядке действий налоговых органов по взысканию налоговых платежей, не превышающих в сумме 25 тыс. руб.»; 
· проводить подготовку документов на принудительное взыскание налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации и внебюджетные фонды за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков;

· проводить подготовку документов на приостановление операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

· своевременно возобновлять операции  по расчетным счетам налогоплательщика;
· готовить материалы для рассмотрения вопросов отражения в карточках лицевых счетов налогоплательщиков денежных средств, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов;

· проводить подготовку и проверку материалов о состоянии расчетов с бюджетной и внебюджетной системами Российской Федерации при изменении места учета налогоплательщиков;

· осуществлять прием и передачу налогоплательщиков в другой налоговый орган в соответствии с действующими нормативными документами;  

· готовить материалы для заседания Межведомственных комиссий по вопросам урегулирования задолженности;

· осуществлять взаимодействие с Администрациями муниципальных образований по вопросам обеспечения поступлений налоговых платежей и страховых взносов в бюджеты всех уровней;

· осуществлять подготовку ответов на письменные запросы, обращения налогоплательщиков;
· не допускать некорректные действия, влекущие искажение данных информационного ресурса «Расчеты с бюджетом»; 

· готовить информационные материалы для руководства инспекции  по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

· исполнять контрольные письма УФНС России по Кировской области (далее – управление);

· повышать квалификацию, участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела. Отслеживать изменения в действующем законодательстве и новые версии системы ЭОД;

· вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы отдела;

· в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к деятельности отдела;

· соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня;

· осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных ресурсов инспекции вредоносным кодом;

· выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и ФНС России;

· немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции при расследовании инцидентов информационной безопасности;

· соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы организации информационной безопасности.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
· вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации и проведения проверок;

· получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;

· по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в управлении;

· выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела;

· вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и нормативно – правовым актам ФНС России;

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об инспекции, Положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, приказами (распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы, в том числе:

· за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию, 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов граждан;

· за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы;

· за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России;

· за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными в процессе исполнения функциональных обязанностей;
· за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от несанкционированного доступа, ключевых носителей;

· за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса;

· за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях;

· за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством,  а также законодательством о гражданской службе;

· за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· планирования и организации своей работы;
· применения мер принудительного взыскания в отношении налогоплательщика;

· иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами. 

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· выполнения поручений начальника, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, заместителя начальника отдела;
· обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

· иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными нормативными актами.
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: 
· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

· проблемных вопросов налогового администрирования, формирования и использования информационных ресурсов;

· внесения изменений в ведомственные нормативные акты, регламентирующие порядок и сроки исполнения профессиональных обязанностей.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
· положений об отделе и инспекции;

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 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 27.07.2004 N 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 со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор оказание государственных услуг не осуществляет.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.
Начальник отдела урегулирования задолженности                                         О.Н. Сандалова
