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Должностной регламент
Старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротстваМежрайонной ИФНС России №9 по Оренбургской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротстваМежрайонной ИФНС России №9 по Оренбургской области (далее - старшего специалиста 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
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», – 11-3-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
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4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда  осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №9 по Оренбургской области.
5. Старший специалист 2 разряда 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 отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению 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. Без предъявления требований к стажу. 
6.3. Наличие базовых знаний:  государственного языка Российской Федерации (русского языка);основ Конституции Российской Федерации, Федеральногозакона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О  системе государственной службы Российской Федерации»,Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25 декабря 2008г. « О противодействии коррупции», указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения 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: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;  Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;  Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Соглашение от 14 апреля 2014 № 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»; статья 12 Федерального закона от 28.12.2017 N 436-ФЗ "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации"
Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
[bookmark: _Toc477362501][bookmark: _Toc477362502]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. Старший специалист 2 разряда должен обладать следующими функциональными знаниями:   практика применения законодательства Российской Федерации о налогах, сборах и страховых взносах в служебной деятельности;  порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов;  принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;  меры, принимаемые по результатам проверки.
[bookmark: _GoBack]6.6. Старший специалист 2 разрядадолжен обладать следующими базовыми умениями:  умение мыслить системно (стратегически);  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями.
6.7. Старший специалист 2 разряда должен обладать следующими профессиональными умениями:   практическое применение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;  проведение мероприятий налогового контроля.
6.8. Старший специалист 2 разряда должен обладать следующими функциональными умениями:  осуществление мониторинга состояния, структуры, динамики, и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации,  а также эффективности мер по её урегулированию. 


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 14,15,17,18,19,20,20.1 Федерального закона от 27.07.2004№ 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 обязан: 
осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему, а также эффективности мер по ее урегулированию; 
организовывать работу по подготовке материалов для взыскания задолженности за счет имущества физического лица через суд, в соответствии со ст.48 НК РФ в установленные законодательством сроки; 
взаимодействовать со службами судебных приставов, сверка по исполнительным производствам;
администрировать карточки расчетов с бюджетов по имущественным налогам с физических лиц;
проводить целевые зачеты и списание задолженности по имущественным налогам с физических лиц;
проводить систематическую работу по приглашению налогоплательщиков, не уплативших значительные суммы налогов на комиссию по урегулированию задолженности либо на личную встречу к начальнику инспекции;
организовывать работу по подготовке материалов для списания задолженности в соответствии со ст. 59 НК РФ;
подготавливать информационные материалы и оперативные отчеты по указаниям начальника отдела и запросам УФНС России по Оренбургской области по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела 
вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела.
выполнять поручения начальника отдела;
обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
соблюдать  правила Служебного распорядка и дисциплину труда при исполнении должностных обязанностей;
осуществлять выезд в служебные командировки;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
своевременное и качественное исполнять приказы, распоряжения, указания, задания, поручения начальника инспекции (заместителя начальника инспекции), руководства Управления, ФНС России;
исполнять основные обязанности гражданского служащего, определенных статьями 15, 16, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист 2 разряда имеет право: 
представлять отдел по вопросам, относящимся к  его компетенции  в Управлении,  органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
получать в установленном  порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения  квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.
10. Старший специалист 2 разрядаосуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3  по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области  "13" мая 2015 года, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший специалист 2 разрядаза неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за:
 неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;
 некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;    
 несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;
 разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
 несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
 несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  
 несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;
 несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.


IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разрядавправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разрядавправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разрядаобязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
  составления письма, заключений, докладных (служебных) записок, справок, докладов, отчетов;
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
 исполнения соответствующий документ или направления его другому исполнителю.




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

14. Старший специалист 2 разрядав соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.
15. Старший специалист 2 разрядав соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  
разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах  по письменным заявлениям налогоплательщиков, направленным в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 9 по Оренбургской области;
иных актов по поручению  начальника отдела;
положений об отделе;
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, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, Управления, инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старший специалист 2 разрядас федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002№ 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 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативным и 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 гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор Отдела Инспекции осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 
информирования налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам её контрольной деятельности;
информирования (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах  и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
  иных услуг.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектораоценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы 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 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 инициативе в освоении новых компьютерных информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиями требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
