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Должностной регламент 

Старшего специалиста 2 разряда
отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом
Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области

       
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности    11-4-4-064
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом: урегулирование состояния расчетов с бюджетом налогоплательщиков, администрирование вопросов правильности исчисления, полноты  и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом: урегулирование состояния расчетов с бюджетом налогоплательщиков, администрирование вопросов организации учета поступлений.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Астраханской области, (уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы).
5. Старший специалист 2 разряда отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом устанавливаются следующие требования.
6.1 наличие профессионального образования; 
6.2 наличие требований к стажу  гражданской службы – без предъявления требований к стажу;
6.3 наличие базовых знаний: 
-знание государственного языка Российской Федерации (русского языка)
-знание основ:  Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации». Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-знание в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основ положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера;
6.4 наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс 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 государственной  гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 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»; 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 12 августа 2004 г. N 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"; постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 995 "О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами), органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"; приказ Минфина России N 65н, ФНС Российской Федерации N ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами 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, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. N 410"; приказ ФНС России от 18 января 2012 г. N ЯК-7-1/9@ "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня"; Приказ Минфина России от  12.11.2013 г. № 107н «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»; Приказ Минфина России от 13.04.2020 N 66н "Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации"; Приказ ФНС России от 29.11.2016 № ММВ-7-1/645@ «Об утверждении информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня; Приказ ФНС России от 25.12.2008 N ММ-3-1/683@ "О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам"; Приказ ФНС России от 14.02.2017 N ММВ-7-8/182@ "Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами и налогоплательщиками при осуществлении зачета и возврата сумм излишне уплаченных (взысканных) налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов"; Закон Астраханской области «Об административно-территориальном устройстве Астраханской области» от 04.10.2006 № 67/2006-ОЗ.
Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования, принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации, порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; порядок исчисления и уплаты страховых взносов.  
6.5. Наличие функциональных знаний:
Понятие нормы права; понятие нормативного правового акта; 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: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; 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.
6.8. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; предоставление информации из баз данных, выдача разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, обращений, жалоб; составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования состояния расчетов с бюджетом, старший специалист 2 разряда отдела обязан осуществлять выполнение функций налогового администрирования  в соответствии с инструкциями на рабочие места и нормативными документами по следующим техпроцессам:
	Код ТП
	Наименование ПФ

	103.06.01.03.0040
	Передача сведений в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования (ФОМС) и территориальные фонды обязательного медицинского страхования (ТФОМС)

	103.06.15.00.0000
	Контроль за полнотой и своевременностью внесения в бюджет налогов и других обязательных платежей

	103.06.15.01.0000
	Ведение КРСБ налогоплательщиков

	103.06.15.01.0010
	Проводка операций в КРСБ

	103.06.15.01.0020
	Ведение списка КРСБ налогоплательщика

	103.06.15.01.0030
	Изменение КРСБ при изменении бюджетной классификации

	103.06.15.01.0040
	Закрытие КРСБ

	103.06.15.01.0050
	Переход на новый отчетный период (включая переход на новый месяц и новый год)

	103.06.15.01.0060
	Закрытие КРСБ при миграции налогоплательщика, открытие КРСБ по новому месту учета

	103.06.15.01.0080
	Уточнение платежа, проведенного в КРСБ и Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины

	103.06.15.01.0090
	Учет исполненной обязанности с применением единого налогового платежа

	103.06.15.01.0100
	Расчет сведений об уплате страховых взносов

	103.06.15.01.0110
	Внесение согласованных изменений в данные КРСБ и журнал неналоговых доходов

	103.06.15.02.0000
	Обмен данными с управлениями Федерального  казначейства

	103.06.15.02.0010
	Автоматическая обработка данных от УФК

	103.06.15.02.0020
	Выяснение платежных документов из I раздела ведомости невыясненных поступлений

	103.06.15.02.0030
	Выгрузка данных в УФК

	103.06.15.02.0040
	Выяснение платежных документов из III раздела ведомости невыясненных поступлений

	103.06.15.02.0050
	Автоматическая обработка данных, полученных из ГИС ГМП

	103.06.15.03.0000
	Обмен данными со Сбербанком России и другими кредитными организациями, заключившими Соглашение «Об информационном взаимодействии ФНС России с кредитными организациями при осуществлении платежей физических лиц, администрируемых налоговыми органами

	103.06.15.03.0010
	Автоматическая обработка данных, поступающих из Сбербанка России и иных кредитных организаций, заключивших соглашение с ФНС России и Казначейством России

	103.06.15.03.0020
	Выяснение платежных документов из II раздела ведомости невыясненных поступлений

	103.06.15.03.0030
	Выгрузка данных в Сбербанк России и иные кредитные организации

	103.06.15.03.0040
	Ручной ввод платежных документов с бумажных носителей

	103.06.15.03.0050
	Представление кредитным организациям сведений из ПД на основе интернет-технологий

	103.06.15.04.0000
	Учет сумм обязательных платежей налогоплательщиков, не перечисленных банками в бюджетную систему Российской Федерации

	103.06.15.04.0010
	Ведение Журнала учета сумм обязательных платежей налогоплательщиков, не перечисленных банками в бюджетную систему Российской Федерации

	103.06.15.05.0000
	Учет неналоговых доходов и государственной пошлины

	103.06.15.05.0010
	Учет неналоговых доходов и государственной пошлины, а также учет сальдовых остатков налогоплательщиков

	103.06.18.00.0000
	Возврат и зачет излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов, сборов, пеней и штрафов

	103.06.18.00.0010
	Формирование сообщения о факте излишней уплаты

	103.06.18.00.0020
	Зачет излишне уплаченных сумм налогов по заявлению налогоплательщика

	103.06.18.00.0030
	Зачет излишне уплаченных сумм налогов по инициативе налогового органа

	103.06.18.00.0040
	Возврат излишне уплаченных сумм налогов по заявлению налогоплательщика

	103.06.18.00.0050
	Зачет и (или) возврат излишне уплаченных (взысканных) отдельных платежей, учет которых ведется в журнале "Учет неналоговых доходов и государственной пошлины, а также учет сальдовых остатков налогоплательщиков"

	103.06.18.01.0000
	Межрегиональный зачет

	103.06.18.01.0010
	Межрегиональный зачет по инициативе налогового органа

	103.06.18.01.0020
	Межрегиональный зачет по заявлению налогоплательщика

	103.06.18.02.0010
	Формирование сообщения о факте излишнего взыскания

	103.06.18.02.0020
	Зачет излишне взысканных сумм по заявлению налогоплательщика

	103.06.18.02.0030
	Зачет излишне взысканных сумм по инициативе налогового органа

	103.06.18.02.0040
	Возврат излишне взысканных сумм по заявлению налогоплательщика

	103.06.18.02.0050
	Зачет суммы денежных средств, перечисленных в бюджетную систему Российской Федерации в счет возмещения ущерба, причиненного в результате преступлений, в счет исполнения обязанности по уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа

	103.06.18.03.0000
	Зачет и возврат на основании решения о возмещении суммы налога 

	103.06.18.03.0010
	Зачет и возврат на основании решения о возмещении суммы налога

	103.06.18.04.0000
	Зачет и возврат суммы, заявленной к возмещению в заявительном порядке

	103.06.18.04.0010
	Зачет и возврат суммы НДС, заявленной к возмещению в заявительном порядке в соотв. со ст. 176.1 НК РФ

	103.06.18.04.0020
	Зачет и возврат суммы акциза, заявленной к возмещению в заявительном порядке в соответствии со ст. 203.1 НК РФ

	103.06.18.04.0050
	Возврат суммы налога, признанного излишне уплаченным в соответствии со статьей 312 НК РФ

	103.06.18.05.0000
	Начисление процентов за несвоевременный возврат излишне уплаченных (взысканных) сумм; сумм налога, подлежащих возмещению; сумм налога на добавленную стоимость, заявленных к возмещению в заявительном порядке

	103.06.18.05.0010
	Начисление процентов за несвоевременный возврат излишне уплаченных (взысканных) сумм; сумм налога, подлежащих возмещению; сумм налога на добавленную стоимость, заявленных к возмещению в заявительном порядке

	103.06.18.07.0000
	Обработка отказа УФК в исполнении решения о зачете (возврате)

	103.06.18.07.0010
	Обработка отказа УФК в исполнении решения о зачете (возврате)

	103.06.18.08.0000
	Осуществление зачета, возврата на основании решения суда или решения вышестоящего налогового органа

	103.06.18.08.0010
	Осуществление зачета, возврата на основании решения суда или решения вышестоящего налогового органа

	103.06.18.09.0010
	Обнаружение и подтверждение факта излишней уплаты (излишнего взыскания) сумм налога, сбора, пени, штрафа, процентов

	103.06.25.00.0000
	Учет заключенных договоров поручительства для применения статей 176.1 и 184 Налогового кодекса Российской Федерации

	103.06.25.00.0010
	Учет заключенных договоров поручительства для применения статей 176.1 и 184 Налогового кодекса Российской Федерации

	103.15.00.00.0030
	Передача МИ ФНС России по ЦОД №3  администрирования крупнейших должников

	111.02.00.00.0030
	Подготовка и предоставление финансовым органам субъектов Российской Федерации и финансовым органам муниципальных образований информационного массива, формируемого на базе ИР "Расчеты с бюджетом"

	205.01.01.00.0010
	Формирование Реестра начисленных сумм налогов, сборов, пеней, процентов и налоговых санкций

	205.01.01.00.0020
	Формирование Реестра сумм платежей, по которым начисления по декларациям (расчетам, сведениям из регистрирующих органов) отсутствуют

	205.01.01.00.0030
	Формирование Реестра о поступлении в бюджеты

	205.01.01.00.0040
	Формирование Реестра сумм задолженности по доходам бюджетов, администрируемым ФНС России

	205.01.01.00.0050
	Формирование реестра платежей, отнесенных налоговыми органами к невыясненным поступлениям

	205.01.01.00.0060
	Сопоставление показателей сводных первичных документов (Реестров)

	205.01.01.00.0070
	Формирование Реестра операций по сложению и восстановлению сальдо в связи с изменением места учета налогоплательщиков

	103.06.01.03.0000
	Информационное взаимодействие с Фондом социального страхования (ФСС России) и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования (ФОМС)

	103.06.01.03.0020  
	Прием сведений от ФСС России

	103.06.01.03.0030  
	Передача сведений в ФСС России

	201.01.00.00.0000
	Подготовка организационно-распорядительных документов

	201.01.00.00.0010
	Подготовка приказов, распоряжений, протоколов, писем и других организационно-распорядительных документов в пределах своих полномочий

	201.01.00.00.0020
	Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб организаций и граждан, подготовка на них ответов и заключений в пределах своих полномочий

	201.01.00.00.0030
	Проведение совещаний, консультирование работников налоговых органов в пределах своих полномочий

	201.01.00.00.0040
	Методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов в пределах своих полномочий

	202.07.00.00.0000
	Формирование документов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России

	202.07.00.00.0010
	Формирование перечня операций технологических процессов ФНС России и карт внутреннего контроля

	202.07.00.00.0020
	Анализ дизайна внутреннего контроля

	202.07.00.00.0030
	Формирование журналов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России


Также обязан:
- своевременно и качественно исполнять поручения Руководства, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- в целях обеспечения эффективной работы Отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с Настоящим Регламентом;
- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции;
- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Управления;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;
- в случае попыток посторонних лиц получить доступ к охраняемой информации, а также при возникновении инцидентов информационной безопасности немедленно сообщать об этом своему непосредственному начальнику;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую Федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- в установленном порядке подготавливать ответы на письма Федеральной налоговой службы, Управлений ФНС России по субъектам, Межрегиональных инспекций ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам; 
- в установленном порядке подготавливать ответы на письма, обращения и заявления организаций и граждан;
- подготавливать информационно-аналитические материалы по вопросам, относящимся к его компетенции;
- в установленном порядке получать от других подразделений Управления документы, необходимых для деятельности Отдела, в том числе материалы статистической отчетности;
- изучать и анализировать новые версии АИС «Налог-3»;
- осуществлять проведение зачетов и возвратов сумм излишне уплаченных или излишне взысканных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии со статьями 78, 79 Налогового кодекса Российской Федерации;
- осуществлять проведение возмещения сумм налога на добавленную стоимость в соответствии со ст. 176 НК РФ, 176.1 НК РФ, акцизов в соответствии со ст. 203 НК РФ;
- осуществлять проведение зачетов и возвратов сумм госпошлины в соответствии со ст. 333.40 НК РФ;
- осуществлять работу по вынесению Решений о зачете, возврате в отношении Единого налогового платежа в соответствии со ст.45.1 НК РФ;
- осуществлять ведение информационного ресурса «Журнал результатов работы по зачетам и возвратам»;
- осуществлять обнаружение и подтверждение фактов излишней уплаты (излишнего взыскания) налога, пени, штрафа, процентов;
- обеспечивать представление во внешние органы информации в соответствии с заключенными соглашениями;
- обеспечивать оперативное взаимодействие при осуществлении мероприятий, проводимых в части работы Интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» в рамках компетенции Отдела»;
- исполнять годовые и квартальные планы работы Отдела по закрепленным пунктам
- осуществлять функции временно отсутствующих работников в соответствии с распределением обязанностей внутри отдела;
- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, закрепленных за отделом;
- выполнять иные поручения начальника отдела по направлению деятельности отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 
- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по
закрепленным направлениям деятельности;
-  принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
- получать в установленном порядке от структурных подразделений аппарата управления необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы  и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
- принимать участие в служебных совещаниях, проводимых начальником отдела;
- по поручению начальника отдела представительствовать в организациях
по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим должностным регламентом;
- на защиту своих персональных данных;
- на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
10. Старший специалист 2 разряда 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), положением об Управлении ФНС России по Астраханской области, положением об отделе урегулирования состояния расчетов с бюджетом, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него должностным регламентом;
несоблюдение законов и иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России и Управления;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной  в связи с исполнением должностных обязанностей;
необеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах гражданских служащих Управления;
несоблюдение служебного распорядка Управления;
несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных  настоящим регламентом.


IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда, вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы Отдела при  реализации возложенных на него задач и функций по курируемым направлениям работы; 
выполнению поручений, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
вопросам, возникающим при рассмотрении отделом, заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
иным вопросам, предусмотренным Положением об Управлении, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом 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:
применения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе и трудового законодательства;
иным вопросам.
15. Старший специалист 2 разряда в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
положений об Управлении и отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  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 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 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 с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела урегулирования состояния расчетов с бюджетом принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением: рассмотрение поступивших в Управление обращений граждан и организаций по направлению деятельности отдела, государственные услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда 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
состояния расчетов с бюджетом                 ________________          Д.Х. Мулляминова
                                                                                 (подпись)












