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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления ФНС России по Кировской области
____________________  Д.А. Смехов
«_____»____________________2018г.
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 
отдела урегулирования задолженности Управления ФНС России  
по Кировской области
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», –
11-3-4-070
I. Общие положения
  1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Управления ФНС России по Кировской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Управления ФНС России по Кировской области (далее – Управление). Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику   отдела и заместителям начальника отдела.
3.В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его полномочия делегируются главному государственному налоговому инспектору, старшему государственному налоговому инспектору по решению начальника отдела урегулирования задолженности.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей
4.Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности устанавливаются следующие требования:
а) Наличие высшего образования по направлению подготовки (специальности): «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

 б) наличие профессиональных знаний, включая знание  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 управления, 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;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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; электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
5.  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».
6. Старший  государственный налоговый инспектор осуществляет  иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительством Российской Федерации от 30.09.2004 № 506, положением об Управлении ФНС России по Кировской области, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
7. Старший государственный налоговый инспектор обязан: 
- строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные ст. 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на  отдел, в части работы по внедрению и обслуживанию информационных систем, систем межведомственного взаимодействия, систем  взаимодействия с гражданами и организациями, систем управления государственными информационными ресурсами; по исполнению в инспекции технологических процессов налогового администрирования, по внедрению модернизируемого программного обеспечения, по осуществлению функций ответственного технолога, по обеспечению работы  информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, работы  систем  информационной безопасности; по обработке данных, поступающих от налогоплательщиков и сторонних организаций; по общему обеспечению и документальному контролю;

-  соблюдать  Правила внутреннего распорядка и трудовой дисциплины;

- 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;
- выполнять требования нормативных документов по защите служебной информации и нести ответственность за их нарушения в соответствии с принятыми обязательствами;

- анализировать работу нижестоящих налоговых инспекций по направлениям работы отдела,  принимать участие в совещаниях и семинарах, оказывать практическую помощь налоговым инспекциям по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и закрепленных за отделом решением руководителя управления;
- принимать участие в комплексных, тематических аудиторских проверках подведомственных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, оформлять результаты проверок в соответствии с действующим регламентом и требованиями по работе в ФИР «Внутренний аудит»;

- проводить предпроверочный анализ, подготовку отчетов, информации о суммовых оценках по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- осуществлять мероприятия постпроверочного контроля по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- проводить дистанционный мониторинг в отношении нижестоящих налоговых органов, оформлять результаты дистанционного мониторинга по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- формировать документы (справки) по результатам комплексных аудиторских проверок в ФИР и осуществлять контроль за ходом устранения выявленных нарушений подведомственными НО, находящимися на постпроверочном контроле, с помощью ПО «Результаты внутреннего аудита налоговых органов»; 
- в установленном порядке осуществлять делопроизводство и хранение документов, осуществлять учет исходящей и входящей корреспонденции отдела урегулирования задолженности с грифом «ДСП» (при назначении ответственным, в соответствии с приказом Управления);
- обеспечить ведение в системе Службы учета поступлений в бюджетную систему Российской Федерации сумм налогов (сборов) и иных платежей, администрируемых налоговыми органами, в условиях функционирования Единого счета федерального казначейства УФК по Кировской области (ЕКС), контроль за соблюдением порядка заполнения платежных документов налогоплательщиков.
- обеспечить проведение работы по ведению оперативно - бухгалтерского учета, своевременного направления данных по уплате налогов и других обязательных платежей в МРИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам и другие субъекты РФ по плательщикам, имеющим объекты налогообложения в Кировской области;

-  проводить работу по решению проблемных ситуаций с начислением пени за несвоевременную уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации;
- обеспечить контроль за банками по своевременности зачисления платежей на счет УФК по Кировской области;

- обеспечить контроль за работой по проверке  базы данных инспекций по актуальному ведению ИР «Расчеты с бюджетом», своевременности и полноты отражения в нем операций по расчетам с бюджетом и внебюджетными фондами;

-
осуществлять прием в базу ПК «Регион» данных из информационного ресурса «Расчеты с бюджетом», контроль и обработку информации, полученной в электронном виде от инспекций ФНС России Кировской области, из других субъектов Российской Федерации в соответствии с требованиями Приказов;

-
осуществлять выгрузку данных из ИР «Расчеты с бюджетом» и направление в другие субъекты Российской Федерации; направление протоколов приема ИР «Расчеты с бюджетом» в другие субъекты Российской Федерации;

- осуществлять выгрузку данных из ИР «Расчеты с бюджетом» и направление в МИ ФНС России по ЦОД(ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России), Министерство финансов Кировской области; 

- формировать и представлять в финансовый отдел Управления сводные первичные документы, необходимые для целей ведения бюджетного учета (Реестр о поступлении в бюджеты, Реестр начисленных сумм налогов, сборов, пеней, процентов и налоговых санкций, Реестр сумм платежей, по которым начисления по декларациям (расчетам, сведениям из регистрирующих органов) отсутствуют, Реестр платежей, отнесенных налоговыми органами к невыясненным поступлениям);

- обеспечить достоверность формирования сводных первичных документов, необходимых для целей ведения бюджетного учета. Анализ сопоставимости данных между сводными первичными документами, необходимых для целей ведения бюджетного учета и данных статистической налоговой отчетности.

- выявлять нарушения, повлекшие искажение сводных первичных документов, необходимых для целей ведения бюджетного учета. Проведение мероприятий по исправлению выявленных нарушений в текущем периоде с датой фактического исполнения операции, а также осуществлять последующий контроль по предотвращению возникновения аналогичных причин в последующих отчетных периодах.

- осуществлять формирование, анализ и представление в ФНС России и  муниципальные образования установленной отчетности, ИР «Расчеты с бюджетом».

- осуществлять администрирование справочника «ОКТМО» в АИС «Налог -3»;

- контролировать работу налоговых органов по проведению мероприятий по уточнению платежей, отнесенных к разряду невыясненных поступлений.
- обеспечить мероприятия по уточнению платежей, отнесенных к разряду невыясненных поступлений на получателя 4300_Управление ФНС России по Кировской области;
 - должен знать технологические процессы, инструкции на рабочие места  ПК «Системы ЭОД – местный уровень», АИС Налог-3 соблюдать технологию работы в системе по направлениям работы отдела;

 - организовывать работу налоговых инспекций области  и контролировать соблюдение технологии работы в системе ЭОД, АИС Налог-3 по направлениям работы отдела;

- рассматривать и подготавливать ответы на письма и запросы, поступающие через ФНС России, Правительство области, Законодательное собрание;
- выполнять поручения Руководителя Управления его заместителей, начальника отдела;
- рассматривать письма, заявления, жалобы и разногласия от предприятий, граждан, заключения по которым представляет начальнику отдела;
- рассматривать проекты Законов Российской Федерации и Постановлений
Правительства Российской Федерации о налогообложении, входящих в компетенцию отдела, и давать по ним предложения;
- совместно с другими отделами Управления рассматривать проекты
Постановлений и Распоряжений Правительства области и Законодательного
собрания области и подготавливать по ним заключения;
- осуществлять контроль за выполнением решений коллегий, приказов
ФНС России, Управления ФНС России по Кировской области в части,
касающейся обязанностей старшего государственного налогового инспектора;
- выполнять иные обязанности, которые могут быть возложены руководством УФНС России по Кировской области в процессе служебной деятельности;

- выполнять поручения Руководителя УФНС России по Кировской области, его заместителей, начальника отдела, заместителей начальника отдела в установленном порядке осуществлять делопроизводство и хранение
документов;
- 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;

- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками управления, нижестоящих налоговых инспекций;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб  собственной репутации или авторитету Управления, нижестоящих налоговых инспекций;

- 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; 
8. Старший государственный налоговый инспектор имеет право:

- реализовывать в пределах своей компетенции права налоговых органов, определенные Налоговым кодексом РФ, иными федеральными законами и другими нормативными правовыми актами;

- проверять все документы, связанные с исчислением и уплатой налогов и сборов, получать необходимые пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления налогов и сборов;

- вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию налогового законодательства, по улучшению работы нижестоящих налоговых органов по налоговому администрированию;

- представлять и защищать интересы налоговой службы в пределах полномочий, предоставленных действующим законодательством;

- запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и инспекций необходимую информацию, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

- вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- готовить проекты приказов и других документов, относящимся к компетенции отдела;

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России и Управления.

- получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- 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;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне. 

9. 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 налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

10. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций; 

-  выполнения плана работы отдела, а также отчетов о результатах работы;

- выполнения поручений руководителя Управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе урегулирования задолженности, должностным регламентом и иными нормативными актами.

11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор 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 отделе урегулирования задолженности, иными нормативными актами.

V.Перечень вопросов, по которым старший налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- применения законодательства Российской Федерации о налогах;

- подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами субъектов Российской Федерации по вопросам налогообложения;
     
- графика отпусков гражданских служащих  отдела;

- в подготовке нормативных актов и (или) проектов  управленческих и иных  решений в части методического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, предусмотренным положением об отделе урегулирования задолженности, должностным регламентом и иными нормативными актами.

13. Старший государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положение об  отделе и управлении;

- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению руководства управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
  14. 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
15.Взаимодействие  старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ №О государственно 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. Cтарший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых управлением:

- информирование граждан и должностных лиц организаций о законодательстве о налогах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц по вопросам, относящимся к компетенции  отдела; 

-
иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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.
Начальник  отдела 
Урегулирования задолженности 
Управления ФНС  России
по Кировской области                                                                              С.Д. Харин

