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	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель УФНС России 
по Смоленской области
_________________Т.А. Рыбалко

"___"____________ 2023 г.


         Должностной регламент
специалиста «старшей» группы должностей
 отдела проектного управления долгом
УФНС России по Смоленской области


I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста отдела проектного управления долгом УФНС России по Смоленской области (далее – специалист отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности: 
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста отдела проектного урегулирования долгом: регулирование налоговой деятельности,  регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста отдела: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста отдела осуществляется приказом руководителя УФНС России по Смоленской области (далее - Управление).
5. Специалист отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности специалиста отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1.  Наличие высшего образования - бакалавриат по специальностям, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», и иной специальности и направлению подготовки, содержащейся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: 
государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции (Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»); в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
           6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации;  Гражданский кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. №99н «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)»; Трудовой кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145); Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2); Федеральный закон от 3 декабря 2012 N 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам"; Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. N 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"; Соглашение от 14 апреля 2014г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ "О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов"; Федеральный закон № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»; Федеральный закон от 29.09.2019 № 325-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» (в части предоставления полномочий на осмотр территорий, помещений, документов и предметов налогоплательщика, а также истребование документов (информации) подтверждающих имущество, имущественное право или обязательства налогоплательщика, при наличии неисполненного в течение 10 дней решения о взыскании недоимки, предусмотренного статьей 46 Налогового кодекса Российской Федерации, размер которой превышает 1 (один) миллион рублей, принятого в отношении такого налогоплательщика)); приказ ФНС России от 16.12.2016 № ММВ-7-8/683@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога, сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами»; Федеральный закон от 14.07.2022 N 263-ФЗ (ред. от 28.12.2022) "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации"; Соглашение о взаимодействии между СК России и ФНС России от 13.02.2012 №101-162-12/ММВ-27-2/3. 
Специалист 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: 
правила делового этикета; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализ ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности, возникшей в результате проведения мероприятий налогового контроля; порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания; понятие и меры принудительного взыскания задолженности; порядок принятия обеспечительных мер; порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок; разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбор; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; меры, принимаемые по результатам проверки.
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: 
анализ  факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; практика проведения мониторинга состояния, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации; осуществление контроля работы сервисов, размещенных на официальном сайте ФНС России в части актуальности информации, необходимой для перечисления платежей; осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов.
6.8. Наличие функциональных умений:
умение составлять деловые письма; умение анализировать и обрабатывать информацию; умение использовать системы электронного документооборота; умение разрабатывать предложения по совершенствованию налогового законодательства; умение разрабатывать предложения по снижению задолженности; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности специалиста отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 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 Управление, специалист отдела проектного управления долгом обязан: 
8.1 Качественно и в срок исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным Регламентом.
8.2. Своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
8.3. Осуществлять контроль по вопросам урегулирования задолженности, образовавшейся в результате доначисления по решениям КНП и ВНП,  правильностью и своевременностью направлению отчетов и информаций, закрепленных за отделом по контрольной работе.
8.4. Подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам ФНС России аналитические материалы и информации о работе по урегулированию задолженности по контрольной работе. 
8.5. Осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по контрольной работе, а также эффективности мер по ее урегулированию.
8.6. Осуществлять взаимодействие с органами власти и организациями по вопросам, возникающим по взысканию задолженности, образовавшейся в результате доначисления по решениям КНП и ВНП. 
8.7. Обобщать и проводить анализ информации направляемой в правоохранительные органы по ст. 199.2 УК РФ.
8.8. Проводить анализ полноты и своевременности вынесения решения о применении обеспечительных мер в соответствии с п. 10 ст.101 Налогового кодекса Российской Федерации.
8.9.  Проводить  анализ полноты  и  правильности формирования отчета по форме 4-ОР в отношении применения статьи 77 НК РФ.
8.10.  Проводить анализ полноты  и  правильности формирования отчета по форме  4-ОР в отношении применения статьи 101 НК РФ.
8.11. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами службой судебных приставов по вопросам взыскания задолженности, образовавшейся в результате доначисления по решениям КНП и ВНП.
8.12. Проводить анализ информации о суммах доначисленных и уплаченных по результатам выездных и камеральных налоговых проверок.
8.13. Проводить анализ платежеспособности налогоплательщиков,  планируемых для включения в план выездных налоговых проверок, включенных в план ВНП, а так же осуществлять мониторинг платежеспособности налогоплательщиков, в отношении которых проводятся выездные налоговые проверки.
8.14. Участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков на акты налоговых органов, действия или бездействия их должностных лиц, связанных с вопросами, относящимися к контрольной работе.
8.15. Выполнять отдельные поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела, руководителя Управления, заместителя руководителя Управления в рамках задач, урегулирования задолженности по контрольной работе. 
8.16. Исполнять должностные обязанности временно отсутствующих сотрудников отдела.
8.17. Участвовать в проверке выполнения налогоплательщиками условий предоставления отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов.
8.18. Участвовать в подготовке мер принудительного взыскания задолженности с юридических лиц в соответствии со статьей 77 НК РФ и нормативными документами ФНС России и направлять в ССП в электронном виде и на бумажных носителях.
8.19. Участвовать в проведении сверки данных налоговой отчетности Управления и данных, предоставленных подразделениями ССП.
8.20. В случае отсутствия данных о ведении исполнительных производств запрашивать информацию и вести переписку с подразделениями ССП.
8.21. Участвовать в подготовке документов по предоставлению отсрочки (рассрочки), налоговые кредиты, инвестиционные налоговые кредиты.
8.22. Участвовать в подготовке договоров поручительства и договоров залога имущества, заключаемых при предоставлении отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов.
8.23. Своевременно и в полном объеме вести информационные ресурсы по принудительному взысканию задолженности.
8.24. Осуществлять работы с использованием удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, по сведениям, предназначенным для использования отделом по взысканию задолженности.
8.25. Работать с федеральными информационными ресурсами.
8.26. Работать с документами, имеющими ограниченную пометку «для служебного пользования».
8.27. Рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц.
8.28. Участвовать в подготовке и направлении материалов в правоохранительные органы для возбуждения уголовного дела в соответствии со ст. 199.2 УК РФ.
8.29. Участвовать в выявлении и направлении служебной записки в отдел обеспечения процедур банкротства Управления основания, предусмотренные пунктом 3 статьи 45 НК РФ, для взыскания задолженности по контрольной работе в судебном порядке.
8.30. Участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков.
8.31. Принимать участие в подготовке установленной статистической отчетности по предмету деятельности отдела.
8.32. Осуществлять функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8.33. Проводить анализ  полноты и  правильности формирования отчета по форме 4-ИН.
8.34. Анализировать практику применения действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
8.35. Не разглашать государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшую ему известной, в связи с исполнением должностных обязанностей, служебной информации. 
 8.36. Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
8.37. Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию.
8.38. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно представлять в кадровую службу заявления об изменении учетных данных  с предоставлением копий документов.
8.39. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
8.40. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
8.41. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.
8.42. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
8.43. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.
8.44. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего.
8.45. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей.
8.46. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
8.47. Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления.
8.48. В связи со служебной необходимостью выполнять другие поручения начальника отдела.
8.49. Соблюдать Служебный распорядок Управления.
8.50. Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист отдела имеет право:
9.1. Получать от работников Управления документы, справки, сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей.
9.2. Знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов, и материалов.
9.3. На защиту своих персональных данных.
9.4. На профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
9.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.
9.6. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.
10. Специалист отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  Конституцией Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.
11. Специалист отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Кроме того, специалист отдела несет персональную ответственность:
11.1. За некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных.
11.2. За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления.
11.3. За имущественный ущерб, причиненный по его вине.
11.4. За разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
11.5. За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.
11.6. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.
11.7. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
11.8. За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым специалист отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей специалист отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- получения в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
- иным вопросам, предусмотренным положением об Управлении, иными нормативными актами.
V. Перечень вопросов, по которым специалист отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Специалист отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
- подготовке информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- иным вопросам.
15. Специалист отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие специалиста 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, 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 гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
- бесплатное информирование (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);
- иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста отдела оценивается 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);
- 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.
