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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности № 1 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 
№3 по Республике Хакасия 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела урегулирования задолженности № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Республике Хакасия (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №3 по Республике Хакасия (далее - инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

Полномочия  ведущего специалиста-эксперта в период его временного отсутствия делегируются ведущему специалисту-эксперту. 
II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта 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. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); 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»; требования к знаниям и умениям 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 и умения по применению персонального компьютера
.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации от  31.07.1998 №146-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации 30.11.1994 №51-ФЗ;  Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 №63-ФЗ; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (ч.5 ст. 14.13);   Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ; Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 18.12.2001  № 174-ФЗ; Федеральный закон от 26.10.2002 №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; Федеральный закон от 25.02.1999 №40-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве) кредитных организаций»; Федеральный закон «Об особенностях несостоятельности (банкротства) субъектов естественных монополий топливно-энергетического комплекса» от 24.06.1999 №122-ФЗ;  Федеральный закон от 09.07.2002 №83-ФЗ «О финансовом оздоровлении сельскохозяйственных товаропроизводителей»; Федеральный закон от 02.10.2007 №229-ФЗ «Об исполнительном производстве»; постановление Правительства Российской Федерации от 29.05.2004 №257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве»; cоглашение от 14 апреля  2014 г. № 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», приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки,  задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и  порядка списания указанных недоимки и задолженности», приказ ФНС России от 28 сентября  2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами», Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2), Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая), приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. № ММВ-7-8/663@ «Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России», 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)», Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. N 145-ФЗ, Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; Приказ  Минфина РФ от 29.07.1998 N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации"; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
Ведущий специалист -эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, взыскание задолженности, списание задолженности; основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); организационные основы процедуры банкротства. 
6.4. Наличие функциональных знаний: процедура рассмотрения обращений граждан, процедура рассмотрения жалоб налогоплательщиков, порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; арбитражная и судебная практика по вопросам несостоятельности (банкротства); рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; судебная практика в области разрешения налоговых споров.        
            6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.6. Наличие профессиональных умений: анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, навыки работы с различными источниками информации и разнородными данными, умение формулировать выводы; подготовка документов, связанных с урегулированием задолженности, не допуская стилистических, грамматических и правовых ошибок; работа в автоматизированных информационных системах, включая систему межведомственного документооборота; подготовка аналитических материалов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управлять электронной почтой; работа с документами ограниченного доступа.
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка отчетов по направлению деятельности; ведение телефонных разговоров; проведение встреч и общение с гражданами, а также представителями организаций; работа с информационными ресурсами по направлению урегулирования задолженности; анализ полноты исчисления и уплаты налогов, сборов, пеней, штрафов, страховых взносов, в том числе по результатам налоговых проверок.   
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, 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 Межрайонную ИФНС России №3 по Республике Хакасия (далее – инспекция) и отдел урегулирования задолженности № 1, ведущий специалист-эксперт обязан:
 осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и
причин образования задолженности по налогам, сборам, страховым взносам и другим
платежам в бюджетную систему Российской Федерации и внебюджетные фонды, а также эффективности мер по ее урегулированию;

подготавливать и направлять налогоплательщикам требования
об уплате налогов, сбора, страховых взносов в бюджетную систему
Российской Федерации и внебюджетные фонды в соответствии с положениями ст.69,70   Налогового Кодекса Российской Федерации; 

подготавливать решения о взыскании налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов за счет денежных средств, отраженных на лицевых счетах налогоплательщика (плательщика сбора, плательщика страховых взносов, налогового агента), в соответствии с положениями ст.45 Налогового Кодекса Российской Федерации; 

 подготавливать решения о взыскании налога, сбора, страховых взносов, а также пеней, штрафа за счет денежных средств на счетах налогоплательщика (плательщика сбора, плательщика страховых взносов) - организации, индивидуального предпринимателя или налогового агента - организации, индивидуального предпринимателя в банках, а также за счет его электронных денежных средств, в соответствии с положениями  ст.46 Налогового Кодекса Российской Федерации; 

подготавливать документы на приостановление операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов, страховых взносов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации и внебюджетные фонды, в соответствии с положениями ст.76 Налогового Кодекса Российской Федерации; 

подготавливать предложения по предоставлению права на реструктуризацию задолженности,   лишению   этого   права,   мониторинг исполнения организациями обязательств, связанных с реструктуризацией задолженности;
подготавливать пакет документов, обязательных при  предоставлении отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов;
контролировать выполнение налогоплательщиками условий предоставления отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов;

подготовка и проверка материалов о состоянии расчетов с бюджетной   системой Российской   Федерации   при   реорганизации   и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков;

           подготовить и передать в правовой отдел Инспекции материалы для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;  

   подготавливать решения о взыскании налога, сбора, страховых взносов, пеней, штрафов за счет имущества налогоплательщика (плательщика сборов) - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, в соответствии с положениями  ст.48 Налогового Кодекса Российской Федерации; 
  подготавливать пакет документов для осуществления списания задолженности,    признанной безнадежной к взысканию;

подготавливать ответы на письменные   запросы налогоплательщиков;

           организовывать работу с неплатежеспособными банками, а также с   налогоплательщиками,   предъявившими   поручения   на   перечисление средств через неплатежеспособные банки;

           принимать участие в подготовке документов для выдачи налогоплательщикам справок об отсутствии задолженности по налогам, сборам, страховым взносам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации и внебюджетные фонды;

принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

           анализировать, подготавливать и передавать в правоохранительные органы материалы в отношении налогоплательщиков по признакам преступления, в соответствии со ст. 199.2 УК РФ;

производить взыскание неналоговых платежей в бесспорном и судебном порядке;

участвовать   в   организации   и   осуществлении   мероприятий   по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

осуществлять контроль за ведением информационного ресурса в АИС Налог 3 «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки»;

           соблюдать порядок рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;  

выполнять  иные устные и письменные  распоряжения начальника, заместителя начальника отдела по вопросам касающимся деятельности отдела;  


соблюдать требования по информационной безопасности;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
исполнять Инструкцию по делопроизводству Межрайонной ИФНС России №3 по Республике Хакасия;
осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции;

принимать личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 
вносить начальнику инспекции предложения по совершенствованию работы в системе урегулирования задолженности;
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 МИ ФНС России по ЦОД, в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального уровня;

знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.

быть допущенным к сведениям конфиденциального характера согласно Перечню сведений конфиденциального характера, утвержденному ФНС России, в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

осуществлять иные права, предусмотренные положениями об инспекции, об отделе, иными нормативными актами.
10.  Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об инспекции, положением об отделе урегулирования задолженности № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Республике Хакасия, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.     
11.  Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность за:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

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

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе разглашение (утрату) носителей вышеуказанных сведений;

нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого гражданского служащего или гражданина в соответствии с федеральными законами;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

состояние служебной и исполнительской дисциплины;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
реализации законодательства  Российской Федерации, Положений о ФНС России,  поручений ФНС России, положений об отделе;

реализации возложенных на него задач и функций; 

выполнения поручений ФНС России, Управления,  реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;


издания проектов нормативных правовых актов, относящихся к компетенции отдела;


возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами;


иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел;

иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
выбора позиции в сфере урегулирования задолженности;

иным вопросам. 

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в подготовке и вынесении решений о взыскании налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов за счет денежных средств, отраженных на лицевых счетах налогоплательщика (плательщика сбора, плательщика страховых взносов, налогового агента), в соответствии с положениями ст.46 Налогового Кодекса Российской Федерации;
в формировании решений о взыскании налога, сбора, страховых взносов, а также пеней, штрафа за счет денежных средств на счетах налогоплательщика (плательщика сбора, плательщика страховых взносов) - организации, индивидуального предпринимателя или налогового агента - организации, индивидуального предпринимателя в банках, а также за счет его электронных денежных средств, согласно плана мероприятий  по повышению эффективности взыскания задолженности и в соответствии с положениями  ст.46 Налогового Кодекса Российской Федерации;

в проведении проверки по служебным запискам, обращениям, жалобам,  претензиям налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела;
в подготовке ответов на обращения по вопросам, входящим в обязанности отдела;

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 ведущий специалист-эксперт  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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. Государственные услуги гражданам и организациям ведущий специалист-эксперт не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 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.
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