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«УТВЕРЖДАЮ»
Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  №31

по Республике Башкортостан 

___________________Р.Н. Сабиров 
«____» __________ 2021 г.

Должностной регламент

старшего специалиста 3 разряда отдела урегулирования задолженности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда отдела урегулирования задолженности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда – регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда – регулирование в сфере урегулирования задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).

5. Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела (исполняющему обязанности начальника отдела) урегулирования задолженности (далее – Отдел) и заместителю начальника Отдела.
II. Квалификационные требования для замещения
должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие профессионального образования.
6.2. Требования к стажу государственной гражданской службы и работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4.  Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

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

5) Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

6) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

8) Федеральный закон от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

9) Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

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

11) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

12) 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»;

13) Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

14) Федеральный закон от 28 декабря 2017 г. № 436-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

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

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

17) Федеральный закон Российской Федерации от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

18) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

19) постановление Правительства Российской Федерации от 29.05.2004 № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве» (вместе с «Положением о порядке предъявления требований по обязательствам перед Российской Федерацией в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве»);

20) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

21) постановление Правительства Российской Федерации от 20 января 2018 г. № 34 «Об утверждении Правил признания безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет, выявленной по результатам инвентаризации такой задолженности упраздненной Федеральной службы финансово-бюджетного надзора, и ее списания»;

22) приказ ФНС России от 12 июля 2005 г. № САЭ-3-19/319@ «О создании информационного ресурса «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки»;

23) приказ ФНС России от 25 декабря 2008 г. № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;

24) приказ ФНС России от 20 марта 2015 г. № ММВ-7-8/117@ «Об утверждении порядка информирования банков о приостановлении (об отмене приостановления) операций по счетам налогоплательщика-организации и переводов его электронных денежных средств в банке, а также по счетам лиц, указанных в пункте 11 статьи 76 Налогового кодекса Российской Федерации»;

25) приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении Перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 г. № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;

26) 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)»;

27) приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-12/134@ «Положение об автоматизированной информационной системе Федеральной налоговой службы»;

28) приказ ФНС России от 16 декабря 2016 г. № ММВ-7-8/683@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога, сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами»;

29) приказ ФНС России от 20 января 2017 г. № ММВ-7-8/20@ «Об утверждении формы справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, порядка ее заполнения и формата ее представления в электронной форме»;

30) 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»;

31) приказ ФНС России от 14 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/182@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами и налогоплательщиками при осуществлении зачета и возврата сумм излишне уплаченных (взысканных) налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов»;

32) 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)».

33) приказ ФНС России от 14 мая 2018 г. № ММВ-7-8/256@ «Об утверждении Порядка признания безнадежными к взысканию и списания налоговым органом переданных органами Пенсионного фонда Российской Федерации и органами Фонда социального страхования Российской Федерации недоимки по страховым взносам и задолженности по соответствующим пеням и штрафам, образовавшихся на 1 января 2017 г., а также сумм страховых взносов, пеней и штрафов, доначисленных органами Пенсионного фонда Российской Федерации, органами Фонда социального страхования Российской Федерации, подлежащих уплате по результатам контрольных мероприятий, проведенных за расчетные (отчетные) периоды, истекшие до 1 января 2017 г., в связи с истечением установленного срока их взыскания в период с 1 января 2017 г. до даты подписания акта приема-передачи»;

34) приказ ФНС России от 2 апреля 2019 г. № ММВ-7-8/164@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;

35) приказ ФНС России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@ «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)»;

36) соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов».

Старший специалист 3 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- понятие и порядок взыскания (урегулирования) задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, 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);

- 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;

- порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

- порядок взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов;

- основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

- понятие и меры принудительного взыскания задолженности;

- порядок принятия обеспечительных мер;

- порядок представления сведений об отсутствии задолженности.

6.5. Наличие функциональных знаний:

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

- права заявителей при получении государственных услуг;

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работа 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.

6.8. Наличие функциональных умений:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства;

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение консультаций.

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 3 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 3 разряда обязан:

8.1. исполнять поручения начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, начальника Отдела, и.о. начальника Отдела, заместителя начальника Отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
8.2. осуществлять обязанности по приему налогоплательщиков по вопросам урегулирования задолженности в операционном зале Инспекции (окно 6) и своевременно рассматривать и предоставлять ответы на письма, заявления и жалобы физических лиц и индивидуальных предпринимателей, входящие в компетенцию отдела (основной исполнитель);
8.3. осуществлять рассмотрение обращений, заявлений, жалоб юридических и физических лиц по вопросам, касающимся деятельности Отдела, в пределах своей компетенции по поручению непосредственного руководителя;

8.4. осуществлять объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений юридических и физических лиц, в сроки, установленные законодательством;

8.5. осуществлять оказание услуг по бесплатному информированию налогоплательщиков с использованием единого телефонного номера согласно действующему Порядку;

8.6. осуществлять своевременную подготовку и предоставление информации и сведений по запросам вышестоящих налоговых органов и сторонних органов государственной власти в пределах своей компетенции;

8.7. осуществлять мероприятия по взысканию задолженности по страховым взносам в Пенсионный фонд, фонд обязательного медицинского страхования и фонд социального страхования согласно статьям 69-70, 46, 48 Налогового кодекса Российской Федерации (далее – НК РФ);

8.8 осуществлять списание задолженности умерших физических лиц, задолженности более пяти лет при наличии акта о невозможности взыскания от ССП;

8.9. осуществлять обеспечение мер взыскания задолженности с прекративших деятельность индивидуальных предпринимателей в соответствии со ст. 69-70, 46, 48 НК РФ, в случае прекращения деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, в сроки, установленные НК РФ и Рекомендациями УФНС России по Республике Башкортостан, и передача заявлений на выдачу судебных приказов мировым судьям;

8.10. осуществлять контроль за качеством и своевременностью проведения зачетов и возвратов;

8.11. формировать и направлять налогоплательщикам уведомления об имеющейся переплате и о проведенном зачете (возврате) в сроки, установленные НК РФ и осуществлять контроль за соблюдением сроков направления данных уведомлений;

8.12. осуществлять формирование установленной отчетности и (или) отдельных показателей статистической налоговой отчетности по предмету деятельности Отдела;
8.13. осуществлять самоконтроль, в соответствии с технологическими процессами, утвержденными приказами ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, приказами Инспекции, обеспечение выполнения планов мероприятий Отдела; 

8.14. осуществлять ведение журналов учета результатов внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России в электронном виде на сетевом ресурсе «Журналы учета результатов ВК» способами, обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправления, утраты целостности информации в них и сохранность самих документов;

8.15. осуществлять формирование уточненных требований об уплате налогов, сборов, пени и штрафов;
8.16 осуществлять корректное формирование требований об уплате налогов, сборов, пени по задолженности, в сроки, установленные НК РФ и Рекомендациями УФНС России по Республике Башкортостан, и передавать их в общий отдел Инспекции для направления налогоплательщикам (в трехдневный срок с даты формирования требования). При формировании требований об уплате налогов, сборов, пени провести работу в программном комплексе АИС «Налог-3» по физическим лицам (ФБ-2);

8.17. при временном отсутствии отдельного гражданского служащего Отдела, в случае служебной необходимости, выполнять его функции по поручению начальника Отдела;

8.18. изучать и применять в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;

8.19 осуществлять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;

8.20 взаимодействовать по вопросам исполнения технологических процессов с технологами по соответствующим направлениям;

8.21 соблюдать порядок работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

8.22 осуществлять контроль за недопущением неустранимых нарушений по результатам самоанализа, проводимого технологом Отдела или Инспекции;

8.23 осуществлять контроль за, недопущением повторяемости, систематичности нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных);

8.24 анализировать полученные от технолога Отдела или Инспекции выборки;

8.25 подготавливать предложения сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места.
8.26 выполнять иные функции, предусмотренные НК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан: 

9.1 Строго выполнять основные обязанности, определённые ст.15 Федерального закона от  27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9.2. Соблюдать служебный распорядок Инспекции.

9.3. Соблюдать установленные требования по информационной безопасности.

9.4. Повышать уровень профессиональных знаний.

9.5. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

9.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда.

9.7. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).

9.8. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

9.9. Соблюдать порядок представления документов, содержащих данные налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными актами.

9.10. Соблюдать, установленный порядок делопроизводства и хранения документов Отдела, передачей их на архивное хранение. Соблюдать инструкцию по делопроизводству, в том числе с документами ограниченного распространения.

9.11. Соблюдать требования по охране труда.

9.12. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

9.14. Уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений. 

9.15. Уведомлять о ставших ему известными, в связи выполнением своих должностных обязанностей, случаях коррупционных или иных правонарушений.

9.16. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

9.17. Уведомить (в письменной форме) своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только ему станет об этом известно.

9.18. Представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

9.19. Представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.

9.20. Соблюдать требования нормативно-правовых актов по вопросам противодействия коррупции и иных правонарушений.

9.21. В течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы.

9.22. В течение двух лет после увольнения с государственной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные (служебные) обязанности государственного служащего, с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Российской Федерации и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда имеет следующие права:

10.1 на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

10.2 на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

10.3 на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, и материалов;

10.4 на должностной рост, на конкурсной основе, и профессиональное развитие в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами.

11. Старший специалист 3 разряда 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.

12. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Кроме того, старший специалист 3 разряда несет ответственность:

12.1 за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Отдел;

12.2 за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений (заявлений) граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

12.3 за несвоевременное выполнение заданий, приказов распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

12.4 за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции;

12.5 за исполнение неправомерного поручения;

12.6 за разглашение налоговой тайны и служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

12.7 за состояние служебной и исполнительской дисциплины в Инспекции;

12.8 за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

12.11 за не соблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

12.12 за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан и Инспекции.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об Управлении;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с НК РФ, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.

14. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов.

16. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов;

- положений об Инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 3 разряда принимает решение в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
18. Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими Федеральной налоговой службы, УФНС России по Республике Башкортостан, Инспекции, 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 августа 2002 г. № 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 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) Федеральной налоговой службы.

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 специалист 3 разряда принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

-
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 

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда 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);

-
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

-
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

-
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

-
обеспечению положительной динамики снижения задолженности и обеспечению динамики поступлений;

-
соотношению объема задолженности и объема поступлений по имущественным налогам физических лиц в бюджетную систему Российской Федерации;

-
интегральному показателю эффективности работы с задолженностью;

-
другим показателям деятельности отдела.
Начальник отдела урегулирования

задолженности                                                                                                    Ю.Б. Мазанина
    (наименование отдела инспекции)                                                    (подпись)                                              (ФИО)
Лист ознакомления с должностным регламентом

старшего специалиста 3 разряда отдела урегулирования задолженности
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