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Должностной регламент
Старшего государственного налогового инспектора
отдела урегулирования задолженности Управления 
Федеральной налоговой службы по Тамбовской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Управления Федеральной налоговой службы по Тамбовской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, обеспечение поступления обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации посредством применения комплекса мер принудительного взыскания.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: администрирование вопросов организации учета поступлений, налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности, организация работы по урегулированию задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется руководителем УФНС России по Тамбовской области.
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 отдела урегулирования задолженности устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования;
6.2. Без предъявления требования к стажу. 
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59); Кодекс Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)"; постановления Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 года № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»; приказа Минфина России от 1 июля 2013 года № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; приказа ФНС России от 18 января 2012 года № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».
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: 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; 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, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности, принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации, основы управления и организации труда, процесс прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок управления, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности, основы аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
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: коммуникативные умения; умение управлять изменениями; организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 определенных Положением об УФНС России по Тамбовской области, на старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности, возлагается следующее: 
Проведение и организация работы по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе:
Проведение работы по:
- зачетам или возвратам излишне уплаченных или взысканных сумм налогов и сборов, страховых взносов, а также пеням и штрафам;
- рассмотрению заявлений налогоплательщиков по изменению сроков уплаты налогов, сборов, взносов, пени, штрафов в соответствии с действующим законодательством;
- списания задолженности, признанной безнадежной к взысканию;
- направлению в органы исполнительной власти Тамбовской области сведений о задолженности (в определенном размере) по налогам, поступающим в областной и местные бюджеты;
- анализу отчетных данных о задолженности, работе по ее урегулированию, внесению предложений по совершенствованию работы в данном направлении;
- оказанию практической помощи нижестоящим налоговым органами в организации работы, изучении и применении инструктивного и законодательного материала, по вопросам урегулирования задолженности;
- представлению в ФНС России статистической налоговой отчетности по установленным формам, по задолженности и принимаемых мерах по ее урегулированию;
- представлению в ФНС России и МИ ФНС по ЦФО информации о причинах роста задолженности и недоимки;
- изучению и систематизации законодательных и других нормативных актов. Дает консультации и разъяснения по вопросам урегулирования задолженности;
- анализу (в т.ч. с использованием режима удаленного доступа к базам инспекций) причин роста (снижения) задолженности и недоимки, полноты применения комплекса мер по их взысканию и урегулированию., в том числе по вопросу работы по осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм. По результатам анализа готовит обзорные письма, вносит предложения начальнику отдела и руководству Управления;
- актуализации информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» на региональном и местном уровне;
- обеспечению представления межрайонными ИФНС России Тамбовской области, ИФНС России по г.Тамбову (далее – инспекции) в установленные сроки информации, необходимой для ведения на региональном уровне базы данных «Расчеты с бюджетом», проверке полученной информации, ее актуализации, архивированию и использованию для формирования ведомственной отчетности;
- обеспечению формирования информации, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 № 410, и своевременное ее представление в органы местного самоуправления;
- осуществлению взаимодействия на региональном уровне и контроля за организацией взаимодействия в инспекциях с УФК по Тамбовской области, финансовыми и кредитными организациями по вопросам поступления платежей в бюджет;
- организации и контролю исполнения рекомендаций по порядку ведения в инспекциях базы данных «Расчеты с бюджетом» в части, относящейся к деятельности отдела;
- проводить мониторинг состояния работы инспекций по своевременности и полноте уточнения невыясненных платежей;
Принятие участия в организации и проведении семинаров и совещаний с работниками налоговых органов области по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
Участие в подготовке проектов приказов, протоколов совещаний, решений коллегий Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
Участие в разработке памяток, методических рекомендаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела, планов работы отдела, составлении обзоров о состоянии работы налоговых органов области.
Подготовка заключений и разъяснений по письмам и заявлениям, поступающим от плательщиков и инспекций ФНС области, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
Участие в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита налоговых органов области.
Обеспечение своевременного выполнения мероприятий, предусмотренных планом работы отдела.
Проведение анализа сведений, содержащихся в федеральных информационных ресурсах.
Обеспечение надежной сохранности документов и магнитных носителей, содержащих информацию, составляющую налоговую и служебную тайну. Обеспечение неразглашение сведений, составляющих налоговую и служебную тайну.
Основные права старшего государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- запрашивать у нижестоящих налоговых органов информацию, необходимую в работе отдела; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы, входящим в компетенцию отдела, по урегулированию задолженности, совершенствованию форм и методов работы отдела; 
- требовать выполнение условий трудового договора;
- работать с документами для служебного пользования.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
- запрашивать у нижестоящих налоговых органов информацию, необходимую в работе отдела; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы по вопросам, входящим в компетенцию отдела, совершенствованию форм и методов работы отдела; 
- требовать выполнение условий трудового договора;
- работать с документами для служебного пользования.
10. Старший 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении ФНС России по Тамбовской области, утвержденным руководителем ФНС России «14» мая 2015 г., положением об отделе урегулирования задолженности, приказами управления, поручениями руководства управления.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:
- давать рекомендации, указания налоговым органам области по вопросам урегулирования задолженности;
- запрашивать у нижестоящих налоговых органов информацию, необходимую в работе отдела; 
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы по урегулированию задолженности, совершенствованию форм и методов работы отдела; 
- работать с документами для служебного пользования.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- исполнять соответствующий документ;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- заверять надлежащим образом копию какого-либо документа;
- принимать участие в рассмотрении, согласовании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;
- готовить информации, письма, приказы, протоколы, памятки, обзоры по урегулированию задолженности;
- выполнять условия трудового договора.
	
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:
- приказов, протоколов совещаний, решений коллегий Управления, писем, памяток, методических рекомендаций по вопросам урегулирования задолженности.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и управлении;
- 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 непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 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 организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

18. Государственные услуги старшим государственным налоговым инспектором не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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.



Начальник отдела урегулирования
задолженности УФНС России 
по Тамбовской области                                   ___________          А.Е. Раев
                                                                    (подпись)
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