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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по г. Москве


I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета налоговых поступлений Инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по г. Москве (далее – старшего государственного налогового инспектора отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «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», – 11-3-4-095
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: регулирование налоговой деятельности, регулирование государственной гражданской службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области «Регулирование государственной гражданской службы», «Регулирование налоговой деятельности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы № 20 по г. Москве (далее - Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела учета налоговых поступлений непосредственно подчиняется начальнику отдела учета налоговых поступлений. В случае служебной необходимости замещает государственных служащих и замещается государственными служащими, выполняющими аналогичные функции.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19.05.2008 № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 02.07.2012 № 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.
6.3.2. 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.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; ведение делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; основы делового этикета.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, обеспечения выполнения поставленных руководством задач.
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, информационных и других материалов; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций; основы приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции, комплектования, хранения, учета и использования архивных документов; работа со сведениями, составляющими государственную тайну; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; участие в проведении семинаров, коллегий и других мероприятиях.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан: 
- формировать информацию, передаваемую в Управление, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды;
- проводить предварительную проверку сводной информации, поступающей из органов федерального казначейства, включая электронные платежные документы (далее - ЭПД);
- обеспечивать ввод в базу данных платежных документов, поступивших из органов федерального казначейства, финансовых органов, органов местного самоуправления и других, доопределения плательщиков - физических лиц по документам, поступившим в составе SВ – NOR файлов без индекса документа, обработку полноформатных платежных документов физических лиц, поступивших в составе казначейской выписки;
- осуществлять контроль полноты и правильности зачисления платежей в бюджет;
- осуществлять совместно с Управлением выверку поступивших в бюджет сумм платежей;
- осуществлять работу с платежами, отнесенными Управлением Федерального казначейства к разряду «невыясненные поступления», а также работу по уточнению платежей, дополнительно отнесенных инспекцией в Ведомость невыясненных поступлений, в связи с невозможностью разноски платежей в карточки «Расчеты с бюджетом» (далее – КРСБ);
- проводить работу по разрешению проблемных ситуаций с начислением пени;
- проводить работу по подготовке КРСБ к передаче в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности через обособленное подразделение, реорганизации;
- проводить работу по приему из иных налоговых органов КРСБ налогоплательщиков в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности через обособленное подразделение, реорганизации;
- проводить работу по правомерному и своевременному закрытию КРСБ в связи с изменением места нахождения (места жительства) налогоплательщиков, проводит закрытие КРСБ по служебным запискам других отделов;       
- администрировать информационный ресурс «Расчеты с бюджетом»;
- формировать в установленном порядке отчеты, информации, сведения по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
-  анализировать базу налогообложения, начислений, поступлений; 
- обеспечивать самоконтроль полноты и правомерности уточнения невыясненных поступлений и поступлений, отнесенных УФК к прочим; открытия / закрытия налоговых обязательств налогоплательщиков;
- рассматривать и исполнять письма налогоплательщиков по вопросам уточнения платежей;
- участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов в соответствии с отраслевой направленностью отдела;
- осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- организовывать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов отдела;
- 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;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
10. Старший государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность:
- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор
отдела учета налоговых поступлений вправе или обязан самостоятельно 
принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
- сохранности и целевого использования государственного имущества, закрепленного за отделом;
- соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства;
- иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в процессе подготовки информаций, отчетов, ответов на письма граждан и организаций;
- анализа факторов, влияющих на содержание проекта;
- разработки и оценки возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта;
- участия в обсуждении проекта.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела учета налоговых поступлений вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) документов (вопросов) в пределах своей компетенции и делегированных начальником отдела учета налоговых поступлений полномочий.
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
- плана проведения экономической учебы сотрудников отдела;
- ответов на письма граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- отчетов, установленных Федеральной налоговой службой;
-  иных актов по поручению руководства 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с изменениями и дополнениями) 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
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор  отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:
- порядок и сроки предоставления государственных услуг и исполнение функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями Инспекции;
- правила работы с СУО, перечень услуг и возможности интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию»;
- возможности и порядок работы с Интернет-сервисами ФНС России;
- месторасположение и график работы «окон» (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождение и график работы вышестоящих органов;
- расположение информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;
- возможности работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;
- возможности официального Интернет-сайта ФНС России;
- по иным общим вопросам.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора
 отдела учета налоговых поступлений
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела учета налоговых поступлений 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.
достоверности данных информационного ресурса «Расчеты с бюджетом»;
полноте и своевременности уточнения платежей, отнесенных Управлением Федерального казначейства к разряду «невыясненные поступления», а также платежей, дополнительно отнесенных инспекцией в Ведомость невыясненных поступлений, в связи с невозможностью разноски платежей в КРСБ;
полноте и своевременности подготовки КРСБ к передаче в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности через обособленное подразделение, реорганизации;
отсутствию жалоб граждан на неправомерные действия (бездействие) госслужащего.
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