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                                                      УТВЕРЖДАЮ

                                         Начальник Межрайонной ИФНС России №7

 по Брянской области   

                                         ________________Е.Н.Гурова
                                         от "__" __________________ 2021 г.

Должностной регламент 
старшего специалиста 2-го разряда 
отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России №7 по Брянской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2-го разряда  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России №7 по Брянской области (далее - специалист 1 разряда) относится к младшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-4-5-089
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2-го разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России №7 по Брянской области  : « Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков».

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего  специалиста 2 разряда  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России №7 по Брянской области  : «Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства),  финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности».
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России №7 по Брянской области осуществляются приказом руководителя Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №7 по Брянской области.

5. Старший специалист 2 разряда  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России №7 по Брянской области непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие профессионального образования по специальностям, направлениям 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.

6.2.Отсутствие требований к стажу работы на государственной службе или стажу работы по специальности.
         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»;основ делопроизводства и документооборота; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

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

постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления средств, вырученных от его реализации»;

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»;

Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «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»;

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 года № 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»;

Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами».

Специалист 1 разряда  отдела 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:
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; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности.

6.5.  Наличие функциональных знаний: 
- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 
- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- организация и проведение мониторинга применения законодательства.

6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения; 
- умение управлять изменениями; 
- умениями в области  информационно-коммуникационных технологий; умение оперативно принимать и реализовывать решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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 управления.

6.8. Наличие функциональных умений: 
- подготовка ответов на жалобы и интернет- обращения налогоплательщиков в рамках компетенции отдела.
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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, старший специалист 2 разряда отдела обязан: 
· формировать требования об уплате налога и сбора, пени физического лица;

· формировать документы о взыскании налога и сбора или пени за счет имущества налогоплательщика (плательщика сборов)- физического лица или налогового агента - физического лица;

· контролировать исполнение требований об уплате налогов и сборов, а также взыскание задолженности налогоплательщиков (плательщиков сборов)-физических лиц;
·  формировать и направлять для взыскания в судебном порядке заявления о вынесении судебного приказа; 
· осуществлять постоянный контроль за полнотой и своевременностью применения мер принудительного взыскания задолженности, предусмотренных Налоговым Кодексом РФ;

· осуществлять действия, проводимые в связи с изменением места нахождения налогоплательщиков;

· вести информационные ресурсы, использовать ФИР;

· направлять на взыскание, удержание  приказы, исполнительные листы, полученные из судов;
· осуществлять постоянный контроль за полнотой и своевременностью взыскания по судебным приказам, исполнительным листам судов

· проводить рейды по взысканию имущественных налогов в рамках взаимодействия с ГИБДД, ССП, районными, городскими администрациями, администрациями сельских поселений;

-  подготавливать документы для рассмотрения на комиссии по неплатежам;
- формировать документы по взысканию задолженности с физических лиц  для участия в рабочих встречах со службами судебных приставов, районными администрациями, администрациями сельских поселений;
-  формировать списки недоимщиков;

- формировать пакеты документов для принятия решения о признании безнадежной  к взысканию и списании недоимки и задолженности по пеням и штрафам  физических лиц;

- формировать решения о признании безнадежной к взысканию и списании недоимки        и задолженности по пеням и штрафам по  налогам и сборам физических лиц;
-  осуществлять контроль  за исполнением решений о признании безнадежной к   взысканию и списании недоимки и задолженности по пеням и штрафам по налогам   и сборам физических лиц;
-- обеспечивать анализ и контроль за ходом исполнения работодателями, Пенсионным фондом, банками судебных приказов, исполнительных листов в части взыскания задолженности с физических лиц в соответствии со ст.48 НК РФ;
· формировать, своевременно представлять на согласование, утверждение и направлять в УФНС  систематические и разовые информации, относящиеся к компетенции отдела;

-  проводить ежемесячно дистанционный контроль по своему участку работы и оформлять результаты контроля в установленном порядке;

- участвовать в установленном порядке в проведении совещаний и семинаров с участием работников инспекций, принимать участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими отделами инспекции; 

- исполнять в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивать сохранность номенклатурных дел; 

- осуществлять подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления; 

- соблюдать ограничения и запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих; 

- обеспечивать соблюдение требований законодательства о сообщении представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта; 

- соблюдать правила и требования, установленные законодательством РФ, ФНС России и управлением по использованию и защите служебной информации;

- обеспечивать сохранность и не разглашение сведений, составляющих налоговую и  иную, охраняемую законодательством РФ тайну, служебной информации ограниченного распространения, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, относящихся к частной жизни и здоровью граждан  или затрагивающих их честь и достоинство;  

- проявлять при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями; 

- ставить в известность начальника отдела о неправомерных действиях со стороны работников управления и налоговых инспекций области; 

- соблюдать требования  служебного распорядка и регламента организации работы инспекции, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 

- представлять начальнику отдела по его требованию пояснения и объяснения  по исполнению (ненадлежащему исполнению) должностных обязанностей;

- выполнять другие обязанности  в связи с возложением на отдел иных задач и функций.
- в случае служебной необходимости  замещает специалиста 1 разряда отдела  во время его отсутствия.
9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда  отдела  имеет право:

               - реализовывать в пределах своей компетентности права налоговых органов, определенные Налоговым кодексом РФ, иными федеральными законами и другими нормативными правовыми актами.

             - вносить предложения по совершенствованию работы отдела, направленной на совершенствование  работы в части контроля, снижение недоимки по налоговым платежам, повышения эффективности взыскания.

             - ставить в известность начальника  инспекции о неправомерных  действиях со стороны работников отдела.            

             - использовать при исполнении возложенных на него должностных обязанностей  полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями  ФНС России и УФНС России по Брянской области и Межрайонной ИФНС России № 7 по Брянской области.  
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.  N 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Брянской области, утвержденным Приказом руководителя УФНС  России по Брянской области 10.01.2017, положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, приказами инспекции,  поручениями руководства инспекции.
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 старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
           - формирования требований об уплате налога и сбора физического лица, 

           - подготовки списков недоимщиков.  

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

-  подготовки необходимых документов по взысканию задолженности в соответствии со ст.48 НК РФ,

            - ввода данных в информационные ресурсы, согласно функций, определенных должностным регламентом. 

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) следующих проектов:
         решений о взыскании налога и сбора или пени за счет имущества налогоплательщика (плательщика сборов)- физического лица или налогового агента-физического лица;

         осуществления действий, проводимых в связи с изменением места нахождения налогоплательщиков;

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 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.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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. Обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах области.

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, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

Начальник отдела урегулирования задолженности
и обеспечения процедур банкротства                               __________________ Бушуева Т.А.
