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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 24
по Свердловской области
_____________Ю.В.Якерсберг
от "____" ___________2020_ г.


Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора 
отдела урегулирования задолженности
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Свердловской 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, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы" – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Свердловской 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  – бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение".
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области;
6.2 наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации:
Налоговый кодекс Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы налогов и сборов, включая Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, постановления Правительства Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации, приказы Министерства экономического развития Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы урегулирования задолженности, Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2010 г. № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций", "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)", утвержденный приказом Минфина России от 2 июля 2012 № 99 н, правоприменительная практика (решения и разъяснения судов) и арбитражная практика по вопросам установленной сферы деятельности;
Старший налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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;
6.3 наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела:
6.3.1 основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учёта; основы налогообложения; особенности курируемых отраслей экономики; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
6.3.2 основы финансовых отношений и кредитных отношений,, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.4 наличие аналитических навыков по использованию, бухгалтерской и налоговой отчётности; навыки прогнозирования позиции налогоплательщиков; навык подготовки документов, связанных с урегулированием задолженности; навыки подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства о налогах и сборах; навыки формирования предложений по совершенствованию налогового законодательства в установленной сфере деятельности; формирование предложений, направленных на развитие налоговой системы, совершенствование налогового законодательства.

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 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций старший государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности:
осуществляет внутренний самоконтроль по формированию документов, применяемых при осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;
формирует требования об уплате налогов, сборов и  других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового Кодекса Российской Федерации;
формирует решения о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщика;
формирует инкассовые поручения;
осуществляет контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также решений о взыскании задолженности;
арест имущества, взаимодействие с прокуратурой;
осуществляет подготовку документов согласно Перечню «Об утверждении Методических указаний для налоговых органов по вопросам единообразия процедуры передачи российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности организации через обособленное подразделение »;
направляет в ФССП исполнительные листы и судебные приказы, контроль сроков и хода исполнительного производства;
ежеквартальная (месячная) сверка с ФССП по ст.48 НК РФ, согласование данных с ФССП, направление сведений в УФНС в установленные сроки;
осуществляет подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
качественно и своевременно составляет отчеты и выполняет контрольные задания вышестоящих организаций, и предоставляет информацию по запросам контролирующих органов, а также предоставляет данные по отчетности для других отделов;
выполняет отдельные поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела, не включенные в должностные обязанности;
оказывает практическую помощь инспекторам отдела по вопросам, возникающим в ходе осуществления работы по урегулированию задолженности;
соблюдает порядок работы с документами, содержащими информацию, подлежащую защите в органах ФНС России в соответствии с требованиями Инструкции о порядке работы с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, утвержденную Приказом МНС РФ от 04.03.2002г. № БГ-4-18/5дсп;
ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдача в архив документов отдела;
осуществляет хранение государственной и иной охраняемой законом тайны, не разглашает ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей и сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям, иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их честь и достоинство;
соблюдает служебный распорядок Инспекции и служебной  дисциплины;
принимает меры по обеспечению информационной и компьютерной безопасности;
повышает свой профессиональный уровень, изучает действующее налоговое законодательство, нормативные документы ФНС России, МФ РФ, федеральных и местных законодательных органов, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей.
осуществляет на постоянной основе ведение информационного ресурса, контроль за ведением  информационного ресурса  « Журнал результатов работы налоговых органов по обеспечению процедур банкротства» утвержденного приказом ФНС России от 30.05.2005 г. №ЧД-3-19/219, от 20.12.2005 №САЭ-3-19/678, от 25.06.2007 №ММ-3-19/391; ведение информационного ресурса  « Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки» утвержденного приказом ФНС России от 21.12.2010 г. №ММВ-7-8/744@, о внесении изменений в приказ ФНС России от 12.07.2005 г. №САЭ-3-19/319@;
в соответствии с письмом ФНС России от 29.06.2017 №СА-5-7/1619дсп по организации эффективной работы по реализации налоговыми органами, обязанностями, установленной п.п.2п.2ст.45 НК РФ, направленным в адрес территориальных инспекций письмом УФНС России по Свердловской области №09-11/06044дсп @ от16.08.2017 принимает участие в заседаниях единой проектной группы, по установлении обстоятельств, свидетельствующих о возможности применения подпункта 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ, в случае если у должника имеется угроза взыскания задолженности по налоговым проверкам, по которым предполагаемая сумма доначислений превышает  10 млн.рублей, а также при выявлении угрозы возбуждения дела о банкротстве или при возбуждении дела о банкротстве по заявлению должника либо третьих лиц; 
Осуществляет самоконтроль при выполнении должностных обязанностей;
обязан  уведомлять  представителя нанимателя об обращениях в  целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 
обязан ежегодно представлять в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
обязан принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
при владении ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), обязан в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие мне ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
в течение двух лет после увольнения с государственной службы обязан при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;
обязан пройти государственную дактилоскопическую регистрацию;
при работе с УБД к ФИР обязан соблюдать режимные ограничения установленные инструкцией по работе с УДФИР;
обязан исполнять дополнительные обязанности по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;
обязан выполнять требования по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции;
в пределах функциональных обязанностей отдела обязан в полном объеме владеть навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) - "ЭОД", "СЭД регион" , "АИС Налог- 3" и др. ПК используемых в инспекции;
обязан содержать рабочее место в чистоте и порядке;
в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции обязан иметь "деловой стиль" в одежде;
         9. Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор   отдела урегулирования задолженности имеет право:
в установленном порядке получать от руководителя отдела, должностных лиц организаций-налогоплательщиков и физических лиц, работников других отделов необходимые для выполнения своих обязанностей документы и материалы;
знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися на исполнении и хранении, работать с документами, имеющими гриф «для служебного пользования»;
требовать от налогоплательщика или налогового агента документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты, удержания и перечисления налогов; требовать от налогоплательщиков документы для проверки достоверности данных бухгалтерского баланса;
вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков и иных обязанных лиц для дачи пояснений в связи с уплатой ими налогов, в иных случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах;
вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
требовать от руководства создания надлежащих условий труда;
вырабатывать и предлагать начальнику Отдела комплекс мер по улучшению организации труда и повышению эффективности работы Отдела, по указанию начальника Отдела участвовать в совещаниях и семинарах, проводимых Инспекцией; вносить начальнику отдела, руководителю инспекции предложения по совершенствованию налогового администрирования;
обеспечить надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения  должностных обязанностей;
знакомиться с должностным регламентом;
знакомиться  с критериями оценки эффективности исполнения  должностных обязанностей; с документами, имеющими гриф” Для служебного пользования”;
осуществлять иные права, предусмотренные  статьей 31 НК РФ, иными нормативными актами;
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Свердловской области, положением о контрольно-аналитическом  отделе, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности несёт ответственность за неисполнение  (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом, задачами  и  функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
за несвоевременное, некачественное или неточное выполнение обязанностей, возложенных на него настоящим должностным регламентом, бездействие или неполное использование предоставленных прав, невыполнение распорядительных актов, поручений начальника отдела;
за нарушение служебной и исполнительской дисциплины, правил служебного распорядка инспекции;
за нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, служебную и налоговую тайну;
за разглашение государственной, коммерческой, служебной и налоговой тайны, ставшей известной работнику в связи с выполнением должностных обязанностей;
за утрату (порчу) государственного имущества, находящегося в пользовании государственного налогового инспектора;
за утрату (порчу) служебного удостоверения (в соответствии с Положением о служебном удостоверении работника Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 01.03.2007 № ММ-3-15/94@).
за незаконное получение и разглашение сведений, составляющих налоговую и коммерческую тайну,  старший государственный налоговый инспектор   привлекается к уголовной ответственности, предусмотренной ст. 183 Уголовного Кодекса РФ;
иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
В зависимости от возложенных на старшего государственного налогового инспектора должностных обязанностей установлены следующие виды ответственности:
материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
ответственность за обеспечение безопасности ведения работ, обусловленная вероятностью несчастных случаев при выполнении работ в опасных условиях;
ответственность за снижение эффективности коллективного труда;
дисциплинарная ответственность за 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;
ответственность за социальные последствия принимаемых решений; несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан; за выполнение работ, связанных с риском для других людей.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения старшим государственным налоговым инспектором неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

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:
выполнения решений по реализации отделом функций налогового администрирования;
координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверкам соблюдения налогового и валютного законодательства;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, связанным с обеспечением работы отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
по установленным направлениям деятельности, направленным на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный 
налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке 
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 пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического, организационного, информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам реализации положений Федерального закона «О государственной гражданской службе» № 79-ФЗ от 27.07.2005г., других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об инспекции и отделе;
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 гражданских служащих, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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 организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственной налоговый инспектор отдела выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
бесплатное информирование в установленном порядке налогоплательщиков по вопросам, отнесенным к компетенции контрольно-аналитического отдела.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объёму 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 чётко 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.



Начальник отдела урегулирования задолженности                          И.М.Корабейникова          
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