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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России по крупнейшим налогоплательщикам № 1
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I. Общие положения
1.	Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России по крупнейшим налогоплательщикам № 1 (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории обеспечивающие специалисты.
Регистрационный номер (код) должности - 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Регулирование в сфере урегулирования задолженности

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России по крупнейшим налогоплательщикам № 1 (далее - Инспекция).
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции (далее - Отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, координирующему и контролирующему направление его деятельности.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка
Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знании:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
· Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая: статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. «Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов», глава 9. «Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа», глава 10. «Требование об уплате налогов и сборов», глава 11. «Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов», глава 12. «Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм» и часть вторая: статьи 25.2, 25.6, 25.12,46,59);
· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991г. №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
· 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)».
-	приказ ФНС России от 25 декабря 2008 г. № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»;
· 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 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами»;
· 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 г. № 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 3 декабря 2015 г. № ММВ-7-8/555@ «Об утверждении формы требования о возврате в бюджет излишне полученных налогоплательщиком (зачтенных ему) сумм налога (процентов)»;
· приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@ «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»;
· приказ ФНС России от 14 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/182@ «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами и налогоплательщиками при осуществлении зачета и возврата сумм излишне уплаченных (взысканных) налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов»;
· приказ ФНС России от 7 августа 2017 г. № СА-7-8/609@ «Об утверждении формы требования об уплате денежной суммы по банковской гарантии (договору поручительства)».
· соглашение 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».
Старший специалист 2 разряда 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:
· понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачёт и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;
· порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

· основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
· особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов);
· 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 принятия обеспечительных мер;
· порядок представления сведений об отсутствии задолженности.
6.5.	Наличие функциональных знаний:
· принципы предоставления государственных услуг;
· требования к предоставлению государственных услуг;
· порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента;
· порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
· понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
· права заявителей при получении государственных услуг;
· обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
· стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;
6.6.	Наличие базовых умений:
· умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· коммуникативные умения;
· умение управлять изменениями;
· умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
· умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7.	Наличие профессиональных умений:
-	анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников, отчетов арбитражных управляющих;
6.8.	Наличие функциональных умений:
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
· получение и предоставление выплат, возмещение расходов;
· регистрация прав, предметов;
· рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
· проведение экспертизы;
· проведение консультаций.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее - Федеральный закон).
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, старший специалист 2 разряда обязан:

· осуществлять подготовку для направления налогоплательщикам требований об уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии с положениями Налогового Кодекса Российской Федерации;
· осуществлять контроль за своевременностью исполнения банками, состоящими на учете в налоговом органе, поручений налогоплательщиков на перечисление налогов и сборов;

· осуществлять подготовку решений об обращении взыскания на денежные средства налогоплательщиков;
· осуществлять подготовку документов на принудительное взыскание налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков;
-	осуществлять подготовку документов на приостановление операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации;
-	осуществлять подготовку и передавать в правовой отдел материалы для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;
-	осуществлять подготовку материалов для наложения ареста на имущество налогоплательщика в соответствии со статьей 77 Налогового кодекса Российской Федерации, взаимодействует с органами прокуратуры;
· осуществлять подготовку материалов и направлять заявления о выдаче судебных приказов для взыскания задолженности за счет имущества налогоплательщиков, взаимодействовать со службами судебных приставов;
· организовать контроль за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств и о приостановлении операций по счетам налогоплательщика.
· осуществлять подготовку материалов для рассмотрения вопросов отражения в карточках лицевых счетов налогоплательщиков денежных средств, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов;
-	участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
-	осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
- вести в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение и сдачу в архив документов Отдела;
-	получать входящие документы на исполнение и подготавливать исходящие внешние и внутренние документы (на основании п.1.5. Регламента ведения делопроизводства пользователями СЭД).
Кроме того, старший специалист 2 разряда обязан:
· обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
· соблюдать служебный распорядок Инспекции;
· соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
· соблюдать требования утвержденной инструкции по делопроизводству в Инспекции;
-	соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
· хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
· сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
· представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о расходах о себе и членах своей семьи, а также сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
· соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно правовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распоряжений) и писем ФНС России, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы России по крупнейшим налогоплательщикам № 1 и Инспекции по направлению деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы;
· соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Российской Федерации;
· исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела (за исключением неправомерных).
9.	В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:
· вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с другими подразделениями Инспекции;
· докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
· представлять Отдел и Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению, в органах государственной власти;
· знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
· запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
-	знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с 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;
-	знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;
-	на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
-	на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;
-	осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию Отдела.
10.	Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы России по крупнейшим налогоплательщикам № 1 и Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11.	Старший специалист 2   разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции.

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 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

· положения об Отделе;
· графика отпусков гражданских служащих Отдела;
· иных актов 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
17.	Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы России по крупнейшим налогоплательщикам № 1, Инспекции, 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, Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы России по крупнейшим налогоплательщикам № 1.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18.	В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
· 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 порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
· иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19.	Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда 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
