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Должностной регламент
 старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России по крупнейшим налогоплательщикам № 9 (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: 

          Осуществление налогового контроля посредством применения порядка урегулирования задолженности, реструктуризации задолженности, зачета и возврата излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; взаимодействие с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

организационные основы процедуры банкротства;

    4. Назначение и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 9 (далее – Инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший специалист 2 разряда также подчиняется заместителю начальника инспекции, начальнику инспекции. 
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 старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.

6.1. Старший специалист 2 разряда должен иметь профессиональное образование.

6.2.  Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний:

знание государственного языка Российской Федерации, Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», основ управления и организации труда, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;  аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применением современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.4.Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений) от 13 июня 1996 г. N 63-ФЗ;

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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»;

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

          Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая: статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. "Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов", глава 9. "Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа", глава 10. "Требование об уплате налогов и сборов", глава 11. "Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов", глава 12. "Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм" и часть вторая: статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59);

          Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2);

          Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)";

          Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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 специалист 2 разряда должен знать иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:

  основы экономики, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;  основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;  особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);  организационные основы процедуры банкротства;  арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства); зарубежный опыт дел о банкротстве; системы взаимодействия с гражданами и организациями; понятие и меры принудительного взыскания задолженности; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
понятие базовых информационных ресурсов; знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.

6.5. Наличие функциональных знаний:

понятие и порядок урегулирования задолженности;

порядок и сроки применения мер принудительного взыскания;

понятие зачета и возврата излишне уплаченных и излишне взысканных сумм;

сроки уплаты налогов;

 6.6. Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, наличие умений, необходимых для 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.   

6.7.  Наличие профессиональных умений: 

осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей; осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления в пределах своей компетенции; применять меры принудительного взыскания; осуществлять зачеты и возвраты излишне уплаченных и излишне взысканных сумм;

6.8. Наличие функциональных умений:

        анализ (мониторинг) состояния, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему РФ, а также эффективности мер по ее урегулированию;

    подготовка документов по мерам принудительного взыскания задолженности;

    предоставление ответов на письма налогоплательщиков


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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, старший специалист 2 разряда обязан:

8.1. Осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;

       8.2. Формировать установленную ФНС России отчетность и информацию и своевременно представлять:

       - ф. 1-СПН «Сведения о поступлении доходов в бюджетную систему РФ»;

       - ф. 2-СПН «Сведения о приеме доходов в бюджетную систему»;
       -информацию о динамики поступления доходов в консолидированный бюджет РФ;
       - информацию о проведении комиссий по урегулированию задолженности;

 -  информацию об имеющейся переплате по всем организациям;

 - информацию об отложении подачи заявления о признании должника банкротом;
- информацию о взыскании задолженности с взаимозависимых лиц в порядке пп.2 п.2 ст.45 Налогового кодекса РФ;

- информацию о проведенной работе по применению обеспечительных мер в соответствии с  п.10 статьи 101 Налогового кодекса РФ;
- информацию в отношении налогоплательщиков с задолженностью свыше 50 млн. руб.;
- информацию в отношении  лиц, отвечающих условиям пункта 2.3 Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов РФ как кредитора в деле о банкротстве;
- подготавливать информацию о проверке обоснованности требований кредиторов в процедурах банкротства и по работе с правоохранительными органами.
8.3. Осуществлять контроль административных штрафов;
 8.4. Урегулировать разногласия по актам сверок расчетов налогоплательщиков с бюджетом и внебюджетными фондами;

8.5. Разрешать проблемные ситуации с начислением пени;

8.6. Осуществлять зачеты или возвраты излишне уплаченных или излишне взысканных сумм налога, сбора, пени и штрафа;

8.7. Проводить анализ (мониторинг) состояния, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему РФ, а также эффективности мер по ее урегулированию;

8.8. Применять комплекс мер принудительного взыскания задолженности по налогам, сборам, пени и штрафам;

8.9. Формировать и осуществлять выгрузку ФПД решений о приостановлении (отмене) операций по счетам;

8.10. Применять обеспечительные меры в соответствии с п.10 ст.101 Налогового кодекса РФ;

8.11. Формировать заключения о состоянии платежеспособности налогоплательщика;

8.12. Подготавливать ответы на письма налогоплательщиков;
8.13. Участвовать в комиссии по урегулированию задолженности, ведение протоколов

      8.14. Осуществлять работы по предприятиям, находящимся в процедурах банкротства;

            8.15. Проводить анализ на наличие признаков преднамеренного (фиктивного) банкротства;

            8.16. Проводить мониторинг объявлений о проведении процедур банкротства в газете «Коммерсантъ»

           8.17. Вводить в систему ЭОД данные документов, представленных  налогоплательщиками в соответствии со ст.93 НК РФ, ст.165 НК РФ;
8.18. Подготавливать информацию по запросам вышестоящего налогового органа;

8.19. Использовать в практической деятельности современные информационные технологии, систематизированные базы нормативных правовых актов.

8.20. Проводить внутренний контроль в соответствии с методическими указаниями по проведению внутреннего контроля, утвержденными вышестоящим налоговым органом.

   8.21. Выполнять план мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в результате аудиторских проверок вышестоящего налогового органа.

            8.22. Участвовать в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов по предмету деятельности отдела. 

8.23. Подготавливать информации, справки,  аналитические материалы и пр., в том числе по запросам вышестоящего налогового органа, начальника, заместителя начальника Инспекции, начальника отдела;

  8.24. Соблюдать нормы охраны труда и техники безопасности.

           8.25. Представлять интересы Инспекции в судебных органах на основании доверенности начальника Инспекции (в случае необходимости) ;

8.26. Участвовать в учебных семинарах, проводимых вышестоящим налоговым органом, производственных совещаниях, проводимых начальником (заместителем начальника) Инспекции, начальником  отдела;

8.27. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей, путем своевременного изучения изменений в законодательстве о налогах и сборах, других правовых актах, освоения и эксплуатации программного продукта «Электронная обработка данных» (ЭОД) в части, касающейся исполнения должностных обязанностей, изучение и внедрение положительного опыта работы с крупнейшими налогоплательщиками по вопросам соблюдения налогового законодательства; 

8.28. Использовать систематизированные базы нормативных правовых актов;

  8.29. Соблюдать Регламенты, утвержденные ФНС России и МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам №5;

            8.30. Соблюдать служебный распорядок Инспекции;

   8.31. Соблюдать нормы служебной профессиональной этики, правил делового поведения, корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам; оперативно решать возникающие вопросы;           

  8.32. Сохранять служебную, налоговую  и иную охраняемую  законом Российской Федерации тайны, а также не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей  сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;

   8.33. Исполнять приказы, распоряжения, указания Министерства финансов Российской Федерации,  ФНС России, МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам №5, начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, координирующего работу отдела, в пределах его должностных полномочий;

 8.34. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.35. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.36. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

8.37. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Инспекции;

8.38. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

8.39. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

8.40. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

8.41. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно; 

8.42. Осуществлять иные функции по поручениям начальника отдела в рамках компетенции  старшего специалиста 2 разряда.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старшего специалиста 2 разряда имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом;

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;

10. Старший специалист 2 разряда 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением об Инспекции, утвержденным начальником МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5,  положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам №5, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

Старший специалист 2 разряда несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

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;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 5, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старшего специалиста 2 разряда в пределах функциональной компетенции  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда 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 и правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.

15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

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 старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, МИ ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам №5, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции и вышестоящего налогового органа, 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 должностью федеральной государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда государственных услуг не  оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда 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.
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