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Должностной регламент 
старшего специалиста 2 разряда отдела процессного взыскания задолженности и взаимодействия с кредитными учреждениями

 Межрайонной ИФНС России № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела процессного взыскания задолженности и взаимодействия с кредитными учреждениями Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – старший специалист 2 разряда отдела) относится к младшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

3. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре  (далее – Инспекция).

4. Старший специалист 2 разряда отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела процессного взыскания задолженности и взаимодействия с кредитными учреждениями.
В период временного отсутствия полномочия старшего специалиста 2 разряда отдела,  исполняет специалист 1 разряда отдела, или лицо, его заменяющее в соответствии с приказом начальника Инспекции.

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 требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы".

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон Российской Федерации от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; Закон Российской Федерации от 19.02.1993 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»; Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;  Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами   юстиции»; Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012   № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Положение о Федеральной налоговой службе. 

Старший специалист 2 разряда отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы процесса прохождения гражданской службы; нормы делового общения; служебного распорядка Инспекции, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, порядка работы со служебной информацией; основы делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности. 

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы предоставления государственных услуг; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег);  умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями; умение руководить подчинёнными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать её выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах; подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов локальных нормативных актов и других документов; формирование и ведение реестров, приём и согласование документации, заявок, заявлений; выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; приём, учёт, обработка и регистрация корреспонденции. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2  разряда  отдела, 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 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший специалист 2 разряда отдела обязан осуществлять иные права и исполнять обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, утверждённым руководителем  УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 20 октября 2021 года, положением об отделе процессного взыскания задолженности и взаимодействия с кредитными учреждениями, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из установленных полномочий, и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела имеет право:
а) участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, положений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

б) вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы, устранению недостатков по вопросам входящим в компетенцию отдела процессного взыскания задолженности и взаимодействия с кредитными учреждениями;

в) действовать от имени и представлять интересы инспекции во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями инспекции, органами государственной власти, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

г) привлекать специалистов иных структурных подразделений инспекции к решению задач по вопросам, входящим в компетенцию отдела процессного взыскания задолженности и взаимодействия с кредитными учреждениями;
д) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

е) осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, положением об отделе процессного взыскания задолженности и взаимодействия с кредитными учреждениями; иными нормативными актами;

ж) использовать электронную подпись (подписывание, верификация).

Исходя из полномочий, определённых Положением о Межрайонной ИФНС России № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, Положения об отделе процессного взыскания задолженности и взаимодействия с кредитными учреждениями старший специалист 2 разряда отдела:

8.1. Формировать документы выявления недоимки.

8.2. Формировать и направлять налогоплательщикам требования об уплате налогов, сборов и штрафов в бюджетную систему Российской Федерации.

8.3. Формировать решения о взыскании налога и сбора, пени, штрафов за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков и инкассовых поручений в соответствии со ст. 46 Налогового кодекса.

8.4. Формировать решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков в кредитных учреждениях, для обеспечения взыскания налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ.

8.5. Формировать поручения на бесспорное списание денежных средств с расчетных счетов налогоплательщиков.

8.6. Осуществлять ежедневный контроль по исполнению и отзыву инкассовых поручений. 

8.7. Осуществлять ежедневный контроль за исполнением налогоплательщиками обязанности по уплате налогов и формированием решений об отмене приостановления операций по счетам.

8.8. Применять меры принудительного взыскания в соответствии со ст. 77 Налогового кодекса.

8.9. Осуществлять контроль по ведению информационного ресурса в установленном порядке (своевременное заполнение и внесение необходимых изменений).

8.10. Принимать участие в производстве по делам об административных правонарушениях.

8.11. Принимать участие в рассмотрении писем, заявлений, налогоплательщиков юридических и индивидуальных предпринимателей и подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

8.12. Вести в установленном порядке делопроизводство.

8.13. Осуществлять контроль за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств

8.14. Соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации, в том числе персональных данных.

8.15. Соблюдать требования к обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним.

8.16. Принимать меры по устранению выявленных типичных нарушений, проводить самоконтроль.

8.17. Соблюдать установленные в Инспекции  правила внутреннего трудового распорядка.

8.18. Соблюдать требования Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.

8.19. Контролировать качество исполнения технологических процессов, в том числе в АИС «Налог-3»: «Методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов, в пределах своих полномочий, 103.06.16.02.0030 «Арест имущества по ст. 77 НК», 103.06.16.11.0030 «Вызов должников на комиссии по урегулированию задолженности», 103.06.16.03.0010 «Списание задолженности по основаниям, предусмотренным приказом ФНС России от 02.04.2019 № ММВ-7-8/164@, а также по дополнительным основаниям», 103.06.16.03.0020 «Списание задолженности по Приказу ФНС от 19 августа 2010 г. №ЯК-7-8/392@», 103.06.16.03.0040
 «Списание задолженности в соответствии с пп. 4.1 ст. 59 Налогового кодекса Российской Федерации», 103.06.16.03.0060 «Списание задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации», 103.06.16.04.0010 «Формирование поручения налогового органа на списание денежных средств в бесспорном порядке на корреспондентский счет банка», 103.06.16.05.0020 «Взыскание за счет заложенного имущества», 103.06.16.08.0010 «Выявление недоимки (переплаты). Формирование ДВН»,103.06.16.09.0010 «Формирование требований об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов», 103.06.16.10.0010 «Взыскание недоимки за счет денежных средств на счетах налогоплательщика, а также электронных денежных средств», 103.06.16.10.0020 «Взыскание задолженности за счет денежных средств, отраженных на лицевых счетах в Федеральном казначействе, финансовых органах субъекта РФ или муниципального образования», 103.06.16.14.0010 «Формирование уточненных требований об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов ЮЛ и ИП», 103.06.16.15.0010 «Формирование требований об уплате на основании решения о привлечении к ответственности за налоговое правонарушение», 103.06.16.18.0010 «Информирование банков о приостановлении (об отмене приостановления) операций по счетам (пункт 12 статьи 76 НК РФ)».

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

· принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

· 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;

· на защиту своих персональных данных;

· на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

· осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Инспекции и иными нормативно-правовыми актами.

11. Старший специалист 2 разряда может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей:

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

· возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности, причиненный по вине начальника отдела;

· состояние служебной и исполнительской дисциплины в отделе;

· несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

· нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела 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:

· в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции по вопросам в соответствии с должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 

· определения форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;

· рассмотрения, согласования, визирования писем, протоколов, актов, служебных записок, отчётов, планов, докладов и т.д.;

· иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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 отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- разъяснений по порядку применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- иных решений по поручению начальника отдела.

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

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных решений по поручению начальника отдела.

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

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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьёй 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и требований Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утверждённым 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. Старший специалист 2 разряда отдела государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

Профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объёму 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 чётко 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.

