Должностной регламент

старший специалист 2 разряда
 отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Омской области
                                                   I. Общие положения

          1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области  (далее – старший специалист 2 разряда отдела) относится к старшей  группе  должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
  Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела:

- регулирование налоговой деятельности;

         3. Вид профессиональной служебной деятельности входящие в области профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности «регулирование налоговой деятельности» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
 4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Омской области (далее - инспекция).
           5. Старший специалист 2 разряда отдела  непосредственно подчиняется начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, курирующему отдел, начальнику отдела.
           6.  В период временного отсутствия старшего специалиста 2 разряда (болезнь, отпуск, командировка и т. д.) его обязанности выполняет специалист 1 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие профессионального образования. 

6.2. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
  6.3. Наличие базовых знаний: 
1. Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. Знание 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»;

3. Знания в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных; 

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

- знание основных положений законодательства об электронной подписи; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.                          

6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1. Налоговый кодекс Российской Федерации;

2. Гражданский кодекс Российской Федерации;

3. Уголовный кодекс Российской Федерации;

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

5. Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

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

8. Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

9. Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

10. Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

11. Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

12. Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

13. Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской федерации»;

14. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

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

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

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

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

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

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

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

22. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»;

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

22. Иные правовые акты, знания которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

6.4.2. Иные профессиональные знания старшего специалиста 2 разряда отдела включают:

1) основы налогообложения;

2) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

3) понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты;

4) 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; 

6.5 Наличие функциональных знаний: 

1) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

2) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

3) понятие и меры принудительного взыскания задолженности 

6.6 Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать и рационально использовать рабочее время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями; 

5) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6) умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7
 Наличие профессиональных умений: 

1)
практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

2)
процедура работы по принудительному взысканию с юридических и физических лиц задолженности по налогам и сборам, страховым взносам, а также пеням и штрафам на всех этапах взыскания;

6.8
Старший специалист 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства   должен обладать следующими функциональными умениями:

1) формирование и ведение  лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

2) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в установленной сфере деятельности.
  3)  управления электронной почтой.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности Старшего  специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, 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 урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, старший специалист 2 разряда   отдела  обязан:
            8.1 Осуществлять  работу    по  зачету  или  возврату  излишне  уплаченных  или   излишне    взысканных  сумм налога. сбора, а также  пени по  инициативе  налогового орган (Юридические и физические лица);

          8.2    Осуществлять  зачет   излишне   уплаченных  или   взысканных  сумм по заявлению 
налогоплательщика.  ( Юридические  и  физические  лица) ;

8.3   Осуществлять возврат  излишне  уплаченных или  взысканных  сумм налогов (сборов )  и возмещение  НДС. Осуществляет систематический контроль за исполнением заключений на возврат и отражением результатов в КЛС.;


8.4  Осуществлять возврат  излишне  уплаченных  сумм  государственной  пошлины  по заявлениям  юридических  и физических лиц,  зачисленных по месту уплаты, отличающемуся  от места  учета налогоплательщика;  

           8.5  Проводить выборки на основе информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» положительных значений сальдо расчетов по состоянию на 1 число каждого месяца (налог, пени, налоговые санкции)
             - анализировать одновременного наличия задолженности и переплаты по налогам одного вида;

              -  информировать налогоплательщиков об имеющейся переплате; 
         8.6  Формировать извещение о переплате;


8.7  Осуществлять проверку  материалов  о  состоянии  расчетов  с бюджетной  системой Российской  Федерации  при реорганизации  и ликвидации  организаций,  изменении  места  учета  налогоплательщиков. Миграция налогоплательщиков;


 8.8 Осуществлять проверку  кредитных учреждений. Выявление фактов несвоевременности исполнения кредитными организациями поручений  налогоплательщиков на перечисление налогов и сборов в соответствующие бюджеты. Осуществление контроля за своевременностью  исполнения платежных поручений. Работа с нарушениями;

8.9     Осуществлять формирование статистической отчетности по форме 4-РЕС;

            8.10  Осуществлять работу в программном комплексе АИС Нолог-3 по имеющему доступу согласно заявки;
          8.11    Обеспечивать сохранность документов в отделе;

            8.12 В связи с производственной необходимостью выполнять и другие поручения начальника отдела;
            8.13  Соблюдать служебный распорядок инспекции, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела имеет право: 

            9.1 на самостоятельное решение вопросов, возложенных должностными обязанностями;
            9.2 на внесение предложений по совершенствованию организационной, документационной и кадровой   работы в Инспекции.
            Основные права старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования   задолженности и обеспечения процедур банкротства определены статьей  14 Федерального  Закона  от 27 июня 2004 года № 79-ФЗ « О государственной  гражданской службе Российской Федерации», Налоговым Кодексом  Российской  Федерации  и другими  законодательными актами  в части, касающейся  должностных обязанностей, а также  решаемых отделом задач.
10. Старший специалист 2 разряда отдела 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 об инспекции Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Омской области "19" апреля 2013 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Омской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
  11. Старший специалист 2 разряда отдела 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 отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

          12. При исполнении служебных обязанностей старший  специалист 2 разряда отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- представления предложений о вынесении на комиссию по установлению стажа государственной службы тех или иных документов, планирования времени заседания комиссии;

-  организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников. Осуществлять просмотр сведений в удаленном доступе к FIRA;
         13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
 - подготовки проектов приказов и других документов, относящихся к компетенции отдела; 

 - соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

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

          14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам, связанным с  обеспечением деятельности  отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.

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

- положений об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- актов Инспекции, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением государственного гражданского служащего, а также  оформление документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, увольнению других категорий работников;

- иных актов по поручению начальника отдела 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

- определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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.  В соответствии с замещаемой государственной должностью и в пределах функциональной компетенции старший  специалист 2 разряда отдела выполняет техническое, организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:
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).
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

       19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как
- снижение  задолженности и недоимки   по платежам в бюджет и внебюджетные фонды;

- качество составления и оформление документов;
- соблюдения сроков исполнения и своевременность составления отчетов;

- отсутствие претензий и нареканий со стороны руководства.


