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Должностной регламент
Старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности
Межрайонной ИФНС России №4 по Орловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) Старший государственный налоговый инспектор   отдела урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России №4 по Орловской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты»
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095
2. Область профессиональной служебной деятельности Старший государственный налоговый инспектор   отдела урегулирования задолженности : уточнение платежей ,ведение ИР «РСБ» (КРСБ)
3. Вид профессиональной служебной деятельности Старшего государственного налогового инспектора   отдела урегулирования задолженности: уточнение платежей ,ведение ИР «РСБ» (КРСБ)

[bookmark: _GoBack]4. Назначение на должность и освобождение от  должности Старшего государственного налогового инспектора осуществляются  начальником Межрайонной ИФНС России № 4 по Орловской области .
5. Старший государственный налоговый инспектор   непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы <5>


6. Для замещения должности Старшего государственного налогового инспектора   устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования по специальности, направлению подготовки:  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» 

6.2. Наличие стажа не обязательно.

6.3. Наличие базовых знаний: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих 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;
6.4. Наличие профессиональных знаний: необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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.
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
0.1.  Налоговый кодекс Российской Федерации;
0.2.  Бюджетный кодекс Российской Федерации;
0.3. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
0.4. Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
0.5. Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
0.6. Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
0.7. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
0.8. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
0.9. Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
0.10. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
0.11. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»;
0.12. 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»;
0.13. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601                        «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
0.14. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403                       «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
0.15. постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
0.16. приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 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)».

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: 
0.1. основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
0.2. основы налогообложения;
0.3. основы финансовых и кредитных отношений;
0.4. общие положения о налоговом контроле;
0.5. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
0.6. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
0.7. порядок проведения мероприятий налогового контроля;
0.8. принципы налогового администрирования.
 0.9.  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;
6.5. Наличие функциональных знаний: 
6,5,1 Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
6,5,2 приказ ФНС России от 25 декабря 2008 г. № ММ-3-1/683@                   «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;
6,5,3 приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@                            «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;
18.1. приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@                             «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
18.2. приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@                          «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г.            № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;
18.3. приказ ФНС России от 3 декабря 2015 г. № ММВ-7-8/555@                     «Об утверждении формы требования о возврате в бюджет излишне полученных налогоплательщиком (зачтенных ему) сумм налога (процентов)»;
18.4. приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@                      «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»;
18.5. приказ ФНС России от 14 февраля 2017 г. № 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»;
18.6. приказ ФНС России от 7 августа 2017 г. № СА-7-8/609@                            «Об утверждении формы требования об уплате денежной суммы по банковской гарантии (договору поручительства)».

6.6. Наличие базовых умений: 
иметь навыки форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;
соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
соблюдать порядок работы со служебной информацией;
аппаратное и программное обеспечение;
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
исполнения должностного регламента.

6.7. Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами по направлению аналитической работы. 
6.8. Наличие функциональных умений: обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;
планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;
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.

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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности Старший государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1.. Обобщать и анализировать материалы по вопросам, входящим в его компетенцию.
 8.2. Участвовать в подготовке инструктивных обзоров и иных материалов.
8.3. Подготавливать проекты ответов на запросы государственных органов, а также на письма, заявления и жалобы граждан;
8.4 осуществлять  контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета в связи с изменениями  и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета; 
8.5. ведение Ведомости невыясненных платежных документов по форме № 48 до установления всех реквизитов налогоплательщика или ввода информации в базу данных информационных ресурсов по учету налогоплательщиков, своевременное уточнение платежей;
8.6. осуществлять открытие и закрытие карточек «Расчеты с бюджетом» местного уровня после завершения мероприятий по реорганизации и внесения изменений и дополнений в Классификацию доходов бюджетов РФ; 
8.7. осуществлять  контроль за  открытием КРСБ по недействующим КБК, своевременному закрытию КРСБ по причине смерти и миграции налогоплательщиков; закрытие КРСБ, сальдо равно «0» по отмененным налогам;
8.8.  осуществлять  контроль за открытием КРСБ по недействующим ОКТМО;
8.9. ведение ИР «РСБ» (КРСБ),  согласно утвержденных единых требований, на основании Приказа ФНС от 18.01.2012г. №ЯК-7-1/9@, исправление нарушений и замечаний по ведению Карточек РСБ;
8.10. исполнять поручения  протоколов расширенных коллегий, проводимых в УФНС по Орловской области, органов государственной власти и местного самоуправления;
8.11. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и инструкции по эксплуатации вычислительной техники;
8.12   Пользоваться услугами удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, строго хранить служебную тайну.
8.13. Пользоваться информационными  ресурсами  в подсистемах ПК «АИС Налог - 3», находящихся в компетенции отдела, строго хранить служебную тайну.
8.14. Готовить информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
8.15. Повышать квалификацию, участвовать в проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела.
8.16.  Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела.
8.17. Обеспечивать мероприятия по обработке персональных данных.
8.18. Выполнять отдельные поручения начальника отдела, заместителя руководителя, руководителя инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом/инспекцией.
8.19 Строго соблюдать требования Федерального закона от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции. 
  8.20. В письменной форме уведомить начальника отдела, начальника инспекции обо всех обращениях к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, а также о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Старший  государственный налоговый инспектор   имеет право:
9,1 Получать от должностных лиц инспекций информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;
9.2 Вносить руководству инспекции предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации и проведения проверок, совершенствованию труда, рационального использования кадрового состава, техники.
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.
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   разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:  в пределах функциональной компетенции в организации работы отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности. 

13. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор   обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:  в пределах функциональной компетенции в организации работы отдела по выполнению задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности. 

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: в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного, информационного, методологического и др. обеспечения;
15. Старший государственный налоговый инспектор   в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.


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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие Старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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. Старший государственный налоговый инспектор выполняет  информирование налогоплательщиков о налоговом законодательстве, в том числе по телекоммуникационным каналам связи;
- оказание  консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Старший государственный налоговый инспектор   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.
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