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	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 
по Новгородской области 

____________А.Г. Веселов
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "___" ноября 2019 года


Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела расчетов с бюджетом 

УФНС России по Новгородской области 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела расчетов с бюджетом УФНС России по Новгородской 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 отдела: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: администрирование системы учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом УФНС России по Новгородской области (далее – Управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела расчетов с бюджетом (далее – отдел), или в его отсутствие лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.
На период отсутствия  старшего государственного налогового инспектора его временно замещает другой старший государственный налоговый инспектор Отдела. Старший государственный налоговый инспектор замещает временно отсутствующего другого старшего государственного налогового инспектора Отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

6.1. Наличие высшее образование – бакалавриат 
.

6.2. Без предъявления требования к стажу 
.

6.3. Наличие базовых знаний: 

6.3.1. знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2 знаний основ Конституции Российской Федерации, 
6.3.3 знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.4 знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: 

6.3.4.1 знание основ информационной безопасности и защиты информации;

6.3.4.2 знание основных положений законодательства о персональных данных;

6.3.4.3 знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

6.3.4.4 знание основных положений законодательства об электронной подписи;

6.3.4.5 знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

6.4.1.1. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6.4.1.2. Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О Федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6.4.1.3. Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2004
 № 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»;
6.4.1.4. Постановление Правительства Российской Федерации от 29.12.2007 
№ 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»;

6.4.1.5. Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012
 № 851 «Об утверждении Правил раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;

6.4.1.6.  Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2012 № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

6.4.1.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 29.04.2014 
№ 384 «Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы»;

6.4. 1.8.  Постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

6.4.1.9. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.05.2015 
№ 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в Государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении Государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

6.4.1.10. Приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

6.4.1.11. Приказ Минфина России от 12.11.2013 № 107н «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;

6.4.1.12. Приказ Минфина России № 65н, ФНС России № ММ-3-1/295@ от 30.06.2008 «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 12.08.2004 № 410»;

6.4.1.13. Приказ ФНС России от 18.01.2012 № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;

6.4.1.14. Приказ ФНС России от 29.11.2016 № ММВ-7-1/644@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»;

6.4.1.15. Приказ ФНС России от 29.11.2016 № ММВ-7-1/645@ «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»;

6.4.1.16. Приказ ФНС России от 09.02.2016 № ММВ-7-1/65@ «Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»;

6.4.1.17. Приказ ФНС России от 25.07.2017 № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»;

6.4.1.18. Приказ ФНС России от 21.11.2017 № ММВ-7-22/964@ «Об утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет»;

6.4.1.19. Приказ ФНС России от 28.11.2017 № ММВ-7-22/989@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины» и порядка его заполнения»;
6.4.1.20.  Приказ ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37дсп «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган»;

6.4.1.21. Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»; 

6.4.1.22. Приказ ФНС России от 11.09.2015 № ММВ-7-12/392@ «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов, на работников ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России и его филиалов»;
6.4.1.23. приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций».
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: 

6.4.2.1. принципы формирования статистической налоговой отчетности; 

6.4.2.2. порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

6.5.1. основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
6.5.2. основы налогообложения; 
6.5.3. основы финансовых и кредитных отношений;
6.5.4. общие положения о налоговом контроле; 
6.5.5. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
6.5.6. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 
6.5.7. порядок проведения мероприятий налогового контроля; 
6.5.8. принципы налогового администрирования;
6.5.9. принципы формирования статистической налоговой отчетности;
6.5.10. порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;
6.5.11. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.6. Наличие базовых умений: 

6.6.1.  умение мыслить системно (стратегически); 

6.6.2.  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

6.6.3. коммуникативные умения; 

6.6.4. умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

6.7.1.  практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчетов с бюджетом»;

6.7.2. практика работы по ведению карточек Расчетов с бюджетом; 

6.7.3. участие в мероприятиях по уточнению платежей, отнесенных к разряду невыясненных поступлений;

6.7.4. участие в совершенствовании форм и порядка заполнения распоряжений о переводе денежных средств в бюджетную систему Российской Федерации;

6.7.5. обеспечение формирования и актуальности Реестра источников доходов Российской Федерации в государственной интегрированной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»;

6.7.6. осуществление контроля работы сервисов, размещенных на официальном сайте ФНС России в части актуальности информации, необходимой для перечисления платежей;

6.7.7.  участие в модернизации интернет сервисов, содержащих информацию из информационного ресурса «Расчеты с бюджетом».

6.8. Наличие функциональных умений: 
6.8.1. подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения 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, возложенных на отдел расчетов с бюджетом УФНС России по Новгородской области, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

8.1. дорожить честью и достоинством работника налоговых органов, не допускает действий наносящих ущерб престижу налоговых органов;
8.2. осуществлять взаимодействия с Управлениями Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации в соответствии с Приказом от 05.09.2008 № 92Н «Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации», Приказом от 07.10.2008 № 7Н «О порядке открытия и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами», Приказом Федерального казначейства от 10.10.2008 № 8Н «О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»;
8.3. обеспечивать подготовку информации по запросам сторонних организаций в соответствии с заключенными ФНС России соглашениями;

8.4. обеспечивать обмен информацией между территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации, Фонда социального страхования Российской Федерации в соответствии с заключенными ФНС России соглашениями;

8.5. обеспечивать обмен документами в электронном виде между Управлением ФНС России по Новгородской области и Новгородским отделением 
№ 8629 Сбербанка России;
8.6. обеспечивать сбор, свод и представление в ФНС России форм налоговой отчетности, закрепленной за отделом;
8.7. обеспечивать доступ к конфиденциальной и иной информации, имеющейся в отделе, в соответствии с требованиями нормативных актов и предоставленными правами;
8.8. осуществлять контроль за работой Инспекций с невыясненными платежами;
8.9. выполнять порядок обращения с документами, содержащими информацию ограниченного распространения;
8.10. владеть информацией о состоянии работы в Инспекциях и ответственных работников, непосредственно организующих работу по курируемым вопросам.
8.11. знать назначение и возможности программного обеспечения задач «Свод-2000», ПК «Система ЭОД - местного уровня», «ПК-Регион», «АИС Налог-3» в части, используемой для учета налогов и анализа налоговых поступлений;
8.12.  обеспечивать своевременное формирование реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России, реестра невыясненных поступлений;
8.13. обеспечивать контроль за организацией работы в Инспекциях по вопросам своевременного и полного отражения в карточках расчета с бюджетом платёжных документов налогоплательщиков;
8.14. принимать участие в подготовке семинаров, совещаний по курируемым отделом вопросам;
8.15. вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию организации работы по ведению оперативно-бухгалтерского учета налогов, сборов и других платежей, и формированию налоговой отчетности;
8.16. принимать участие в аудиторских проверках внутреннего аудита Инспекций по вопросам, курируемым отделом;
8.17. замещает исполнение отдельных должностных обязанностей отсутствующих работников по распоряжению начальника отдела;
8.18. обеспечивать ведение документации и дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, а также подготовку дел для сдачи в архив;

8.19. Осуществляет иные функции, входящие в компетенцию отдела, по поручению начальника Отдела.

8.20. осуществлять организацию работы в рамках внутреннего контроля деятельности сотрудников подчиненных налоговых органов, по выполнению ими операций технологических процессов ФНС России, в рамках компетенции отдела, по кодам (включая подгруппы) 103.06.15.02.0000 «Обмен данными с управлениями Федерального  казначейства», 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», с применением следующих методов: контроль по уровню подчиненности в отношении выполняемых подчиненными должностными лицами операций технологических процессов ФНС России; контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.

9. Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:

9.1. представлять по поручению руководства Управления интересы Управления на совещаниях и семинарах по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

9.2. разрабатывать проекты приказов и указаний руководителя Управления по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

9.3. вносить предложения через начальника отдела, руководству Управления по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
9.4. вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы проверяемой Инспекции;

9.5. представлять руководству отдела предложения по совершенствованию организации работы Отдела.
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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении, утвержденным Руководителем ФНС России М.В. Мишустиным 14.05.2015.

11.  Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, начальник отдела несет ответственность за:
11.1. некачественное и несвоевременное предоставление отчетности и информаций по деятельности Отдела; 
11.2. несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

11.3. разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

11.4. состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

11.5. иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
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:
12.1. методического руководства и контроля за работой Инспекций по курируемым направлениям деятельности Отдела;

12.2. представления в Федеральную налоговую службу информаций.

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

13.1.  ведения делопроизводства в Отделе;

13.2. контроля за исполнительской дисциплиной сотрудников Инспекций;
13.3. подготовки для своевременного представления в ФНС России установленной отчетности, информации по разовым запросам и другие сведения в части касающейся задач и функций Отдела.
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:

14.1. документов по результатам аудиторских проверок внутреннего аудита Инспекций;

14.2. обзорных писем, рекомендаций в Инспекции;

14.3. информаций и отчетности в ФНС России и иные ведомства;

14.4. приказов и писем по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

14.5. нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методического, организационного и информационного обеспечения Инспекций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

15.1. положения об Отделе;

15.2. графика отпусков гражданских служащих Отдела;

15.3. документов для подготовки и проведения совещаний и семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
15.4. приказов по Управлению по вопросам компетенции Отдела;

15.5. иных актов по поручению начальника Отдела.
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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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
16. 18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет методическое, организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением: государственная функция 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознанию ответственности за последствия своих действий, 

8) оценка своевременности и качества составленной налоговой отчетности;

9) обеспечение выполнения индикативных показателей по платежам в федеральный и областной бюджеты;

10) обеспечение расчётного уровня собираемости;

11) оценка качества аудиторских проверок внутреннего аудита, осуществляемых Управлением ФНС России по Новгородской области;

12)  другие показатели в соответствии с задачами Отдела.

Исполняющий обязанности 

начальника отдела расчетов с бюджетом                                            Т.Г. Чижова
� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).





