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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования переплаты
 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №15 по Оренбургской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования переплаты (далее – Главный государственный налоговый инспектор) Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской области (далее - Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным 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: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования переплаты (далее – Отдел) осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской области.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования переплаты.
6. В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет  государственный налоговый инспектор отдела урегулирования переплаты.
Старший государственный налоговый инспектор исполняет обязанности государственного налогового инспектора отдела урегулирования переплаты  во время его отсутствия.

II. Квалификационные требования  для замещения должности гражданской службы
	7. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «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.
7.2. Без предъявлений требований к стажу.
7.3. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний в области информационно-коммуникационных технологий: основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; знания по применению персонального компьютера.
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1 Налогового кодекса Российской Федерации (разделы I, II, III, IV, VI, VII);Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);  Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 18.01.2012 № ЯК-7-1/9@ (ред. от 30.03.2018) «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»; Приказ ФНС России от 12.07.2005 № САЭ-3-19/319@ (ред. от 10.12.2014) «О создании информационного ресурса «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки»;Приказ ФНС России от 25.12.2008 № ММ-3-1/683@ (ред. от 25.01.2018) «О создании Приказ ФНС России от 30.05.2005 № ЧД-3-19/219@ (ред. от 29.06.2016) «О создании информационного ресурса результатов работы по обеспечению процедур банкротства»;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)»; 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»; 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)»; Приказ ФНС России от 14.03.2016 №ММВ-7-6/135@ «Об утверждении Положения об организации выполнения работ по развитию (модернизации) и оказания услуг по сопровождению автоматизированной информационной системы Федеральной налоговой службы (АИС «Налог-3»);Руководство пользователя для подсистемы «Налоговый автомат» и «Интерактивное налоговое администрирование» (АИС «Налог-3»). Функция налогового администрирования «Обмен данными с УФК»; Руководство пользователя  «Возврат и зачет излишне уплаченных сумм налога, сбора, пени, штрафа в соответствии с методологией ведения ЕНС»;иных приказов, писем, разъяснений ФНС России, Минфина РФ, УФНС России по Оренбургской области, касающиеся деятельности отдела, и другие служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности. 
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
7.4.2. Иные профессиональные знания: понятие и порядок ведения информационного ресурса «Расчеты с бюджетом», урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности,списание задолженности;  порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;  основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности; основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);  основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; о понятии «недоимка», «урегулирование задолженности»; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок и сроки применения мер принудительного взыскания задолженности; принципы урегулирования задолженности; судебно-арбитражная практика в части урегулирования задолженности; особенности принципы формирования статистической налоговой отчетности.
7.5. Наличие функциональных знаний:   понятие, задачи и режимы функции налогового администрирования  «Возврат и зачет излишне уплаченных сумм налога, сбора, пени, штрафа в соответствии с методологией ведения ЕНС» АИС «Налог 3»; понятие единого налогового платежа, понятие и назначение единого налогового счета; понятие недоимки; принципы, методы, технологии   и  механизмы осуществления   контроля   (надзора); порядок и основания применения мер принудительного взыскания задолженности; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;  институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган.
7.6. Наличие базовых умений:мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; умения по применению персонального компьютера.
7.7.Наличие  профессиональных умений: деятельность в сфере урегулирования (взыскания) задолженности.
7.8. Наличие функциональных умений: формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования переплаты, старшийгосударственный налоговый инспектор:
строго выполняет основные обязанности государственного  гражданского служащего;
рационально использует знания и опыт государственных служащих отдела, повышает сою квалификацию;
корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их честь и достоинство;
соблюдает Служебный распорядок Инспекции, Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, Инструкцию по делопроизводству Инспекции и порядок работы со служебной информацией;
сохраняет охраняемые законом тайны, а также не разглашает ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
по поручению начальника отдела подготавливает необходимые сведения для составления отчетов и информации по вопросам деятельности отдела;
обеспечивает сохранность документов и оформляет их в соответствии с установленным порядком;
исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции и его заместителей, отданные в пределах их полномочий;
ведет делопроизводство и обеспечивает сохранность документов и бланков строгой отчетности
неукоснительно исполняет приказы и распоряжения ФНС России, УФНС России по Оренбургской области и Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской области;
постоянно изучает законодательство и инструктивный материал, владеет навыками пользования программного комплекса АИС «Налог-3» в соответствии с выполняемыми функциями, изучает изменения в новых версиях АИС «Налог-3»;
ведет информационные ресурсы АИС «Налог-3» и формирует соответствующие документы по направлению урегулирования переплаты;
по указанию начальника отдела замещает обязанности отсутствующего работника Отдела;
проводит работу в соответствии с требованиями законодательства по зачету, возврату сумм денежных средств, формирующих положительное сальдо единого налогового счета,  излишне уплаченных (взысканных) сумм налога на доходы физических лиц, уплачиваемого в соответствии со статьей 227.1 НК РФ, налога на профессиональный доход и сборов за пользование объектами животного мира и за пользование объектами водных биологических ресурсов, о возврате/зачете излишне уплаченной (взысканной) суммы государственной пошлины в соответствии со статьями 78, 79, 176, 176.1, 203, 203.1, 333.40 НК РФ;
осуществляет ввод в АИС «Налог-3» поступивших заявлений налогоплательщиков о распоряжении путем возврата сумм денежных средств, формирующих положительное сальдо единого налогового счета, о возврате излишне уплаченных сумм налога на доходы физических лиц, уплачиваемого в соответствии со статьей 227.1 НК РФ, налога на профессиональный доход и сборов за пользование объектами животного мира и за пользование объектами водных биологических ресурсов, о возврате/зачете излишне уплаченной (взысканной) суммы государственной пошлины; 
осуществляет направление сообщение об отказе в возврате/зачете в соответствии со статьями 78, 79, 176, 176.1, 203, 203.1, 333.40 НК РФ;
осуществляет ввод решения суда о начислении и уплате налогоплательщику процентов за несвоевременный возврат, формирование и (или) утверждение решения о возврате налогоплательщику процентов;
осуществляет контроль за своевременностью и полнотой осуществления зачетовформирования поручений о возврате,  сообщений об отказе в возврате/зачете в рамках статей  78, 79, 176, 176.1, 203, 203.1, 333.40 НК РФ;
осуществляет обработку отказов Управления Федерального казначейства в исполнении решения о зачете (возврате);
осуществляет формирование, передачу в банки запросов справок о наличии счетов, вкладов (депозитов), справок об остатках денежных средств на счетах, вкладах (депозитах), выписок по операциям на счетах, по вкладам (депозитам), справок об остатках электронных денежных средств, справок о переводах электронных денежных средств;
осуществляет взаимодействие с органами власти, органами местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов, судебными органами Оренбургской области, а также иными юридическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
осуществляет своевременное рассмотрение предложений, заявлений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
осуществляет своевременное рассмотрение обращений, заявлений налогоплательщиков в установленном порядке по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
анализирует, обобщает, готовит ответы на поступившие в Отдел предложения, заявления и запросы налоговых органов и иных организаций, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
выполняет работы по наполнению информационных ресурсов в пределах компетенции отдела;
представляет Инспекцию по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в структурах органов исполнительной власти Оренбургской области;
подготавливает ответы на требования, обращения, заявления граждан, органов правопорядка иных лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела в установленные законодательством РФ сроки; 
подготавливает информационные материалы и ответы на запросы в вышестоящие органы ФНС по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации;
подготавливает информационные материалы для руководства Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской области по вопросам, входящим в компетенцию деятельности отдела; 
ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы (передает на хранение в архив документы по возврату и зачету излишне уплаченных сумм налога, сбора, пени, штрафа);
в целях качественного исполнения своих обязанностей использует в работе сведения, полученные из федеральных информационных ресурсов;
обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
обеспечивает выполнение функций, предусмотренных положением об отделе и настоящим должностным регламентом в соответствии с технологическими процессами и инструкциями, утвержденными приказами Федеральной налоговой службы России;
проводит обработку персональных данных в строгом соответствии с порядком доступа  к информационным, программным и аппаратным ресурсам  объекта информатизации;
содействует осуществлению мероприятий по профилактике правонарушений и проявлений коррупции среди работников Отдела;
обеспечивает конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;
соблюдает правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;
немедленно извещает ответственного за обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;
содействует ответственным за обеспечение безопасности ПДн в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Главный государственный налоговый инспектор имеет право:
представлять отдел по вопросам, относящимся к  его компетенции  в Управлении,  органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
получать в установленном  порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения  квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;
на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;
на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;
на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России.
11. 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением о Межрайонной ИФНС России № 15 по Оренбургской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
12. 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

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
внесения предложений на рассмотрение начальнику отдела по вопросам деятельности отдела.
14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
выполнения в рамках компетенции отдела программ, планов и показателей деятельности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Оренбургской области.

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

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции вправе принимать самостоятельно решения по вопросам деятельности отдела.
16.  Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положения об отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению  руководства инспекции.


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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Оренбургской области, приказами и распоряжениями  ФНС России, УФНС России по Оренбургской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011  № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативным и 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

19. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Оренбургской области в пределах своих должностных полномочий; осуществляет предоставление документов и информаций в рамках межведомственного информационного взаимодействия.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
своевременное формирование и (или) утверждение решений о зачете, межрегиональном зачете, возврате в соответствии со статьями 78, 79, 176, 176.1, 203, 203.1, 333.40 НК РФ;
осуществление работы по зачетам (возвратам) в целях достижения показателей эффективности работы с задолженностью;
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.









