Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела расчетов с бюджетом  Межрайонной  ИФНС России № 22 по Санкт-Петербургу 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела расчетов с бюджетом Межрайонной ИФНС России № 22 по Санкт-Петербургу (далее –государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы Российской Федерации к 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 государственного налогового инспектора отдела:  регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере учета состояния расчетов налогоплательщиков с бюджетом

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 22 по Санкт-Петербургу.

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего профессионального образования.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; знание общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний.

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 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 29 декабря 2007 г. № 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 25 августа 2012 г. № 851 «Об утверждении Правил раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»; постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. № 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 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»; постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»; постановление Правительства Российской Федерации от 22 мая                  2015 г. № 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»; приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. № 107н                                 «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»; приказ Минфина России № 65н, ФНС России № 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. № 410»; приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@                            «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»; приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/644@                                 «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»; приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/645@                                «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»; приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. № ММВ-7-1/65@                         «Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»; приказ ФНС России от 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@                     «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»; приказ ФНС России от 21 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/964@                              «Об утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет»; приказ ФНС России от 28 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/989@                              «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины» и порядка его заполнения».

6.3.2. Иные профессиональные знания: порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; основные принципы ведения Государственного адресного реестра, эксплуатации Федеральной информационной адресной системы.
6.4. Наличие функциональных знаний: работа и анализ карточек расчетов с бюджетом налогоплательщиков для обеспечения контрольно-надзорных полномочий 

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

6.6. Наличие профессиональных умений: 
6.6.1. Практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчетов с бюджетом»;
6.6.2. Практика работы по ведению карточек Расчетов с бюджетом; участие в мероприятиях по уточнению платежей, отнесенных к разряду невыясненных поступлений;
6.6.3. Участие в совершенствовании форм и порядка заполнения распоряжений о переводе денежных средств в бюджетную систему Российской Федерации;

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

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

6.6.6. участие в модернизации интернет сервисов, содержащих информацию из информационного ресурса «Расчеты с бюджетом».
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  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. Государственный налоговый инспектор 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 инспекции (указать наименование инспекции), утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу 04.04.2012 г., положением об отделе (указать наименование отдела), приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, ведомственными нормативными правовыми актами, Федеральной налоговой службы Российской Федерации, и её кадровых органов, Положением о Межрайонной инспекции ФНС России № 22 по Санкт-Петербургу, Положением об отделе, настоящим должностным регламентом, инструкциями на рабочие места РМ8-5, РМ8-6, РМ8-7,  утвержденными Приказом ФНС России № САЭ-3-25/262 от 10.06.2005.
В обязанности государственного налогового инспектора отдела расчетов с бюджетом входит:
организация и ведение в установленном порядке оперативно-бухгалтерского учета поступления налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему РФ, учета отсроченных (рассроченных), в том числе реструктурированных платежей;
обеспечение достоверности разноски платежей, в соответствии с реквизитами, указанными в платежном документе;

анализ правильности зачисления платежей с дальнейшим переуточнением;

доведение до налогоплательщиков информации о допущенных ими ошибках при заполнении платежных документов;

организация и совершенствование сбора, обработки оперативной информации и данных статистической налоговой отчетности, обеспечение достоверных данных о поступлении и задолженности по налогам и сборам в бюджетную систему РФ, структуре поступлений и задолженности по видам налоговых платежей, основным отраслям экономики;
обеспечение достоверной и своевременной разноски сальдовых остатков  по карточкам расчётов с бюджетом в соответствии с регламентирующими документами;
выполнение обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального Закона «Об основах  государственной службы Российской Федерации»;
строгое соблюдение требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;

соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка для сотрудников Межрайонной ИФНС РФ № 22 по Санкт- Петербургу, утвержденные Протоколом конференции трудового коллектива, при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

владение  законодательными  и инструктивными материалами по налогам и другим платежам в бюджет и внебюджетные фонды, а также по вопросам, связанным с применением административного, хозяйственного, гражданского и уголовного законодательства в  пределах, необходимых для выполнения служебных  обязанностей, права, обязанности и ответственность государственных налоговых инспекций, методами налоговой работы, инструкциями на рабочие места и владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД» и программного комплекса АИС Налог-3; 
формировать налоговую отчетность по формам, утвержденным УФНС РФ по Санкт-Петербургу;
качественное и своевременное выполнение задач, возложенных на него должностной инструкцией, а также определенные в текущих приказах и распоряжениях руководства; 
обеспечивать взаимодействие с межрайонными инспекциями ФНС РФ по Санкт-Петербургу, отделами УФНС в рамках закрепленного участка работы;

реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну;

обеспечивать выполнение плановых мероприятий, а также приказов, указаний, заданий Управления России по Санкт-Петербургу в полном объеме и в установленные сроки;

поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей, повышать свою квалификацию;

обеспечивать взаимозаменяемость по направлениям работы отдела в отсутствие других работников;
изучать и использовать в работе нормативные документы по налоговому законодательству в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, пожарной безопасности и охраны труда;

содержать в надлежащем порядке и сохранности рабочее место, оборудование, инвентарь;

 выполнять иные виды работ по поручению руководства отдела и Управления, не вошедшие в данный регламент;

уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор имеет право: 

на основные права гражданского служащего, предусмотренные статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

10. 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 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор несет ответственность:

за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего;

за нарушение трудовой и исполнительной дисциплины;


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 гражданкой 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, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

получения доступа к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;

запрашивания в установленном порядке от отделов налоговой инспекции, предприятий различных организационно-правовых форм, других учреждений документы, сведения и расчеты, и другие материалы, необходимые для обеспечения возложенных на отдел задач;

выхода с предложениями к начальнику отдела, направленные на совершенствование работы отдела, другим вопросам;

ведения переписки по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

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

качественного и своевременного выполнения возложенных на него настоящим должностным регламентом обязанностей;
соблюдения законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Санкт-Петербургу, инспекции;

не разглашения государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

состояния трудовой и исполнительской дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
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 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

проведение сверки данных ИР «Расчеты с бюджетом»  с данными УФК по субъектам РФ в части поступивших сумм, полученных из Управлений ФНС России по субъектам РФ;
проведение сверки данных ИР «Расчеты с бюджетом» с данными УФК по Санкт-Петербургу;

решений об открытии и закрытии карточек лицевых счетов при реорганизации и ликвидации организаций на основании документов, подготовленных соответствующими отделами.
15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проекта проведения подготовительных работ с карточками  «Расчеты с бюджетом»  при смене кодов бюджетной классификации. 
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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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 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 принимает участие в информационном обеспечении оказания следующих видов государственных  услуг, осуществляемых ФНС России, УФНС России по Санкт-Петербургу, Межрайонной ИФНС России № 22 по Санкт-Петербургу:

бесплатное информирование (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, 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 расчетов с бюджетом 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.

Начальник отдела                                                                 
расчетов с бюджетом                                                                      И. А. Зотова
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