	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС 

       России № 30 по Санкт-Петербургу

           ________________  

от "_____"_______________20  г.




Должностной регламент
Государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России № 30 по Санкт-Петербургу
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России № 30 по Санкт-Петербургу (далее – Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -11-3-4-096.
2.Область профессиональной служебной деятельности - Государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Инспекции: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности - Государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Инспекции : регулирование в сфере налогового администрирования.
4. Назначение на должность и освобождение от должности Государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Инспекции осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 30 по Санкт-Петербургу.
5. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции  непосредственно подчиняется начальнику 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 Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.
6.2. Без предъявления требования к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: требования к знанию 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;
знание в области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ): аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах (межведомственного документооборота), общих вопросов в области информационной безопасности;

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 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 25 декабря 2009 г. N 1088 "О государственной автоматизированной системе "Управление"; Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. N 367 "О Единой межведомственной информационно-статистический системе"; 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"; Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей"; Постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. N 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. N 89"; Приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации 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". Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 243-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 250-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование"; Федеральный закон от 3 июля 2016 г. N 346-ФЗ "О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование";
Должен знать иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; порядок исчисления и уплаты страховых взносов.

6.5. Наличие функциональных знаний: осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности.

6.6 Наличие базовых умений: умение мыслить системно(стратегически); умение панировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение оперативно принимать и реализовывать  управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; принципы налогового администрирования.

6.8. Наличие функциональных умений: рассмотрение запросов; проведение консультаций; обработка и регистрация корреспонденции, составление номенклатуры дел.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности Государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Инспекции, 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 урегулирования задолженности, в обязанности государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Инспекции входит: 
1) работа с невыясненными поступлениями на КПЭ АИС 'Налог-3, выполнение ТП 103.06.15.02.0020:
а) ежедневное формирование и направление уведомлений налогоплательщику об ошибках в платежных документах;

б) ежедневное принятие решений об уточнении платежей налогового органа, об уточнении вида и принадлежности платежа.
в) ежедневное формирование уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа по форме № 54 из ведомости невыясненных поступлений №№ 1,2;

г) ежедневный контроль исполнения УФК решений об уточнении платежа, путем ежедневного анализа и обработки протоколов от ФКУ и УФК;
д) ежедневное формирование и направление извещений налогоплательщикам о принятом налоговым органом решении об уточнении платежа не позднее 5 –ти дней со дня принятия решения.
2) контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета;

3) контроль за ТП 103.06.15.05.0010 Учет неналоговых доходов и государственной пошлины, а также учет сальдовых остатков налогоплательщиков;

4) контроль за ТП 103.06.15.01.0020 «Ведение списка КРСБ налогоплательщика» (ПФ 05.05.03), в том числе:
а) просмотр списка КРСБ: форма № 6, файл Excel-формата, список КРСБ на просмотр, список операций для проводки на просмотр;
б) обработка списка операций для проводки;

в) формирование ПД.
г) внутренние зачеты
8) решение проблемных ситуаций с начислением пени;

5) контроль ТП 103.06.15.01.0080 «Обработка заявления об уточнении в отношении платежа, проведенного в КРСБ (ст.45 п.7 НК РФ) (ПФ 05.05.10), в том числе:

а) контроль за формированием решения/уведомления об уточнении платежа, проведенного в КРСБ;

б) контроль за правильностью отражения, исполненного органом Федерального казначейства уведомления по ф.54 «Об уточнении вида и принадлежности платежа» в КРСБ налогоплательщика: длительность отражения в КРСБ; отражение в КРСБ по уточненным реквизитам, содержащимся в выписке из лицевого счета АДБ; отражение по дате уплаты; пересчет пени.

в) контроль за длительностью проведения операции в КРСБ, в случае если уточнение через УФК не требуется.
6) работа с письмами, обращениями налогоплательщиков и других налоговых органов, подготовка ответов налогоплательщикам в установленные законодательством сроки.                           ( в соответствии с п.1 ст. 12 ФЗ № 59 от 02.05.2006 "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации");
7) использование в работе федеральных информационных ресурсов, информационных ресурсов -  КПЭ АИС Налог-3, электронная почта (Lotus Notes), Консультант Плюс, АРМ Инспектора ЛК ФЛ 2.1, ЛК 3 ЛК ИП в соответствии с должностными обязанностями;

8) обеспечение своевременного представления руководству отдела информационных материалов, аналитических записок, оперативной информации;

9) выполнение поручений начальника (заместителя начальника) отдела в части вопросов, относящихся к деятельности отдела;

10) ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;

11) строгое соблюдение требований по обращению с федеральными информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции имеет право: 

получать доступ к документам, определяющим права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной гражданской службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно – технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимым для выполнения своих должностных обязанностей; 
10. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Межрайонной ИФНС России № 30 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу, положением об отделе кадров о безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции, уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
11. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым Государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов

Получать доступ к документам, определяющим права и обязанности по занимаемой государственной должности государственной гражданской службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно – технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей
Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;

13. При исполнении служебных обязанностей Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

Решения проблемных ситуаций с начислением пени; Работа с  письмами и обращениями налогоплательщиков и других налоговых органов;
уведомление налогового органа о принадлежности невыясненных или неклассифицированных платежей к коду классификации доходов;

уведомление налогового органа о принадлежности платежей, поступивших от налогоплательщиков, не состоящих на учете в данном налоговом  органе;

информация о поступлении доходов от уплаты федеральных регулирующих налогов и сборов, а также других доходов, подлежащих распределению органами федерального казначейства, на счета бюджетов, минуя счета органов федерального казначейства;
 Контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов бюджета.

V. Перечень вопросов, по которым Государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в пределах функциональной компетентности принимать участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных  решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.  

15. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции 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 Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие  Государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Инспекции с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности Инспекции принимает участие в организационном, информационном обеспечении  оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 30 по Санкт-Петербургу:

оказание информационных услуг налогоплательщикам;

информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах  и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке  исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.  
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности Государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Инспекции 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.

