




                             «УТВЕРЖДАЮ»
Начальник Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы  № 31

по Республике Башкортостан 

___________________Р.Н. Сабиров
                                                                                                                                    
«29» февраля 2016 г.

Должностной регламент

Старшего специалиста  2 разряда  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан
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», - 
11-1-3-089
I. Общие положения

1. В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая   должность отнесена к  «старшей» группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «обеспечивающие специалисты».
2. Старший специалист 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства (далее – старший специалист  2 разряда) назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан.

Старший специалист  2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В своей деятельности старший специалист 2 разряда руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Кодексом этики и служебного поведения государственных служащих ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №31 по Республике Башкортостан (далее – инспекция), Положением об отделе, должностным регламентом и иными нормативно-правовыми актами.
II. Квалификационные требования  к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
3. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда  устанавливаются следующие требования 

а) наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;

б) требования к стажу государственной гражданской службы и работы по специальности не предъявляются;

в) Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должны знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение;

 возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

 общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

в) Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;

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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность 
4.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».

5. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. №506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №31 по Республике Башкортостан, утвержденным руководителем управления ФНС России по Республике Башкортостан от 12.01.2009 г., положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об МРИ ФНС России № 31 по Республике Башкортостан, а также согласно статей 69, 70, 45, 46, 76 Налогового Кодекса Российской Федерации на старшего специалиста 2 разряда возлагается следующее: 
- формирование выявления недоимки индивидуальных предпринимателей в сроки установленные НК РФ и Рекомендациями УФНС РФ по РБ;

-корректное формирование требований об уплате налогов, сборов, пени по задолженности  индивидуальных предпринимателей, в сроки установленные НК РФ и Рекомендациями УФНС РФ по РБ. При формировании требований об уплате налогов, сборов, пени провести работу с режимом ПК «Система ЭОД местный уровень»: 
- Формирование уточненных требований об уплате налогов, сборов, пени;
- Ведение ПО «Почта возврат/невручение» в отношении заказной корреспонденции, направляемой индивидуальных предпринимателей, состоящим на учете в Инспекции.
- Осуществление взыскания задолженности за счет денежных средств на счетах налогоплательщика - индивидуальных предпринимателей  в сроки, установленные НК РФ и Рекомендациями УФНС РФ по РБ. При формировании решений о взыскании налога, сбора, а также пени за счет денежных средств по текущей задолженности проводить работу с режимом ПК «Система ЭОД местный уровень» «Оперативная работа с незачтенными переплатами»;
- Формирование решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в банках одновременно с вынесенными решениями о взыскании задолженности за счет денежных средств налогоплательщика (плательщика сборов) на счетах в банках в сроки, установленные НК РФ и Рекомендациями УФНС России по РБ;
- Ежедневный контроль за погашением задолженности по решениям о взыскании  задолженности и вынесение решений об отмене решений о приостановлении расходных операций по счетам налогоплательщика;
        - Осуществление выгрузки файлов выставленных инкассовых поручений, решений о приостановлении и возобновлении расходных операций по счетам в банках не позднее следующего дня после формирования соответствующих документов;
        -  Осуществление функций по приему и передаче документов в электронном виде по счетам в банках; 

- Осуществление контроля за информацией о принятых налоговым органом и направленных в банки решения о приостановлении операций по счетам в банке в связи с наличием задолженности, содержащейся в интернет-сервисе «Сведения о наличии решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков»;
         - Осуществление еженедельного контроля за вновь открытыми счетами налогоплательщиков – недоимщиков и применение мер принудительного взыскания (ст.46, 76 НК РФ);

- Получение информации из банков об остатках денежных средств на счетах налогоплательщиков после вынесения решений о приостановлении расходных операций;
- При получении информации о наличии денежных средств на счете налогоплательщика, на котором отсутствуют инкассовые поручения, перевыставлять инкассовые поручения на другие счета;

- Проведение работы (перевыставление на другие счета) по возвращенным инкасовым поручениям и решениям о приостановлении расходных операций, везвращенных банками по причине закрытия счета;
- Проведение непосредственно с кредитными учреждениями сверок поручений налогового органа, выставленных для взыскания текущей задолженности организаций –банкротов, и находящихся в банках, с обязательным составлением их описи;

- Своевременное рассмотрение и предоставление ответов по письмам, заявлениям и жалобам налогоплательщиков, входящих в компетенцию отдела;       
- в случае отсутствия государственного налогового  инспектора выполняет ее обязанности;
        - При работе с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, руководствоваться требованиями «Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах», утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728.

- Государственный гражданский служащий (работник) обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации  или правоохранительные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
        - Государственный гражданский служащий (работник)  обязан соблюдать следующие обязанности по охране труда:

· соблюдение норм, правил, приказов по охране труда, требований Трудового кодекса РФ;

· соблюдение требований охраны труда;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний по охране труда и технике безопасности;

· немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве;

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры;   

· не принимать никаких действий, выходящих за рамки должностной инструкции в части охраны труда и техники безопасности на рабочем месте, приводящих к снижению уровня безопасности или безопасности других лиц.

Основные права  старшего специалиста 2 разряда  определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор имеет право на:

ознакомление с должностным регламентом и  иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном Федеральными законами;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

осуществлять иные права, предусмотренные Положениями об инспекции, отделе, иными нормативными актами.

6. 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


7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда  обязан самостоятельно принимать решения:
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

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

- вынесение решения об отмене решения о приостановлении расходных операций по счетам в банках;

- предъявления требования об уплате налогов, сборов, пени;

- вынесении решения о взыскании задолженности в соответствии со ст. 46 НК РФ;

- вынесении решения о приостановлении расходных операций по счетам в банках;

- вынесении решения о взыскании задолженности в соответствии со ст. 47 НК РФ;

- обеспечения своевременной и достоверной информации по заданиям вышестоящих организаций.
10. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов;

- решение о зачете переплаты;

- решение о возврате переплаты на расчетный счет;

-положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

- иных актов по поручению руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решение в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия 
12. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда  с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления  и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строиться 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 
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старшего специалиста 2 разряда принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых МРИ ФНС России №31 по Республике Башкортостан:

- информирование налогоплательщиков об имеющейся переплате;

- информирование налогоплательщиков о сумме задолженности по налогу, пени, штрафам;

- информирование налогоплательщиков о сроках уплаты, установленного законодательством о налогах и сборах;

- информирование налогоплательщиков о мерах по взысканию, которые применяются в случае неисполнения обязанности по уплате налогов.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности 

14. 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;

осознание ответственности за последствия своих действий. 

15. Осуществляет контроль за выполнением 2 компонента 4 интегрального показателя эффективности работы с задолженностью (Результативность взыскания задолженности по требованиям не менее 65%).
Начальник отдела                         ________________________         
    (наименование отдела инспекции )                           (подпись)                                                    (ФИО)
Заместитель начальника Межрайонной ИФНС

России №31 по Республике Башкортостан                ________      
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