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Должностной регламент
Старшего специалиста 3 разряда аналитического отдела  Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее–гражданская служба) Старший специалист 3 разряда аналитического отдела Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории обеспечивающие специалисты.
Регистрационный номер (код) должности –11-4-4-090.
2. Область профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:2]Старшего специалиста 3 разряда отдела: регулирование налоговой деятельности. [2:  При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, 
№ 0001201707010018).] 

3. Вид профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:3]Старшего специалиста 3 разряда отдела: Регулирование в сфере урегулирования задолженности.   Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности. [3:  При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использоватьСправочник квалификационных требований.] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности Старшего специалиста 3 разряда отделаосуществляется Начальником Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 8 по Оренбургской области (далее – инспекция).
5. Старший специалист 3разряда отдела непосредственно подчиняется начальнику аналитического отдела (далее – отдел).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:4] [4:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 

6. Для замещения должности Старшего специалиста 3 разряда отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:
 требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
 требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
 требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;  Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 199.1, 199.2);    Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";  Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе".Приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”;
        Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;
Старший специалист 3разрядаотдела 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;  порядок организации и координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом; 
организационные основы процедуры банкротства; 
 порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании; 
порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве;
 принципы формирования статистической налоговой отчетности;
          порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний:
применение комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; 
порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании;
прогнозирование поступлений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации всего и в том числе по основным налогоплательщикам.
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:
обеспечивать взыскание задолженности по налогам и сборам, а также страховым взносам в государственные социальные внебюджетные фонды, пеней за счет денежных средств и имущества налогоплательщиков; 
анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих; 
 участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников;
[bookmark: _Toc477362576]проводить мониторинг и прогнозирование поступлений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации всего и в том числе по основным налогоплательщикам;
осуществлять работу с некласифицированными платежами;
осуществлять прогноз налоговых поступлений во все уровни бюджетов;
разрешать проблемные ситуации с начислением пени.
6.8. Наличие функциональных умений:
применение комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; 
	анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих; участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников;
прогнозирование поступлений налоговых платежей и других доходов в бюджетную систему Российской Федерации всего и в том числе по основным налогоплательщикам.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности Старшего специалиста 3 разряда Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Старшего специалиста 3 разряда аналитического отдела, старший специалист 3разряда отдела обязан:
обеспечить сохранность служебного удостоверения;
соблюдение правил Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;   обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений начальника отдела, руководства инспекции, УФНС России;осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления; 
подготавливать и вносить начальнику Отдела, заместителю начальника Отдела предложения  по совершенствованию  работы налоговых органов по ведению учета доходов в бюджетную систему Российской Федерации и составлению статистической налоговой отчетности; 
 составление проектов ответов на запросы государственных органов,  налоговых органов, а также на письма, заявления и жалобы граждан и юридических лиц;  
 выполнять другие поручения начальника Инспекции, его заместителей, начальника Отдела,  отданные в соответствии с его компетенцией;   обеспечивать выполнение возложенных на Отдел задач и функций; 
осуществлять работу на компьютере, в том числе распечатку и выемку нормативных и рабочих материалов;рационально использовать  знания и опыт государственных служащих Отдела, повышать свою квалификацию;
 взаимодействовать с другими подразделениями Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач; 
обеспечивать взыскание задолженности по налогам и сборам, а также страховым взносам в государственные социальные внебюджетные фонды, пеней за счет денежных средств и имущества налогоплательщиков;   
     взаимодействие со службами судебных приставов в электронном виде и на бумажных носителях;  
взаимодействие с местными органами исполнительной власти;
 реализация приказов ФНС от 19.08.2010 № ЯК-7-8/393@ и ЯК-7-8/392@;   
 ведение информационных ресурсов по обеспечению процедур банкротства («Контроль ОПБ», контроль за выгрузкой данных на федеральный уровень.)
           ведение информационного ресурса  «Расчеты  с бюджетом» (контроль, формирование и передача на региональный уровень)
 составлять необходимую отчетность и предоставлять ее в соответствующие     органы согласно определенным срокам;
   оказывать  практическую помощь в работе другим работникам отдела;
анализ задолженности в отношении НДФЛ (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественных налогов физических лиц, с 01.01.2017 страховых взносов; 
мониторинг погашения задолженности в ходе ее взыскания;      взаимодействие с органами исполнительной власти и судами;
обеспечивать взыскание задолженности по налогам и сборам, а также страховым взносам в государственные социальные внебюджетные фонды, пеней за счет имущества налогоплательщиков
 осуществление мероприятия, направленных на урегулирование задолженности по данным налогам (взносам);  
обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
проведение мероприятий по подготовке и комплектации документов в электронном виде по организациям (предприятиям), индивидуальным предпринимателям, физическим лицам, подлежащих приему в связи с миграцией из другого налогового органа.
выезжать в служебные командировки; 
инициирование процедуры банкротства организаций-должников;
     в соответствии с Порядком разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве и в процедурах банкротства между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России принимать участие в судебных заседаниях, присутствовать на собраниях кредиторов;
 проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих; 
вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатурных дел
обеспечить проявление доброжелательности, вежливости, тактичности и внимательности к налогоплательщикам при исполнении ими служебных обязанностей; 
соблюдать Кодекс Этики и служебного поведения.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностейСтарший специалист 3разряда отдела имеет право:
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности; 
 на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации; 
 на прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
участвовать в проведении совещаний, семинаров;на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на защиту сведений о гражданском служащем;на медицинское страхование;  на государственную защиту своей жизни и здоровья и членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на государственное пенсионное обеспечение; на иные права, установленные законодательством.
10. Старший специалист 3разряда отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением  Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области, утвержденным приказом УФНС России по Оренбургской области «13» мая 2015 г. № 02-02/117@, положением об аналитическом отделе, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Старший специалист 3разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.Кроме того, Старший специалист 3разряда отдела несет ответственность:
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, в соответствии с функциональными обязанностями замещаемой должности государственной гражданской службы; 
за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных задач;
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Оренбургской области и Межрайонной ИФНС России №8 по Оренбургской области; 
за несоблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения; за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины; 
за неисполнение (несвоевременное исполнение) поручений начальника инспекции, его заместителей и начальника отдела; 
за сохранность служебных документов, учётных дел и бланков строгой отчетности, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы;
 за организацию делопроизводства в отделе и передачу оконченных дел в архив; 
за сохранность вверенного имущества инспекции; 
иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым 
Старший специалист 3разряда отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей Старший специалист 3разряда отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
запрашивать у структурных подразделений инспекции справки, письменные объяснения, мотивированные заключения и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей; 
 вносить предложения по совершенствованию  работы в инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей Старший специалист 3разряда отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
организации работы по реализации задач и функций, возложенных на него  должностным регламентом; 
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе и нормативными правовыми актами.

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

14. Старший специалист 3разряда отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями инструкций по делопроизводству инспекции и Управления, внутриведомственными и межведомственными  документами и соглашениями, а также в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации; 
     нормативных правовых актов, управленческих и иных решений в части организационного, методологического, технического и информационного обеспечения, касающегося деятельности отдела и выполнении возложенных на него функций;
  иных актов по поручению  непосредственного руководителя и руководства инспекции.
15. Старший специалист 3разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
 графика отпусков гражданских служащих отдела; 
иных актов по поручению непосредственного начальника 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 3разряда отделапринимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие Старшего специалиста 3 разряда отдела с 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», 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. Старший специалист 3разряда отделаинформирует  налогоплательщиков по вопросам функционирования отдела; 
информирование (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 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 Старшего специалиста 3 разряда отдела  оценивается по следующим показателям[footnoteRef:5]: [5:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.







