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Должностной регламент

Старшего специалиста 3 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства

Межрайонной инспекции ФНС России №1 по Республике Башкортостан

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-4-4-090
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции ФНС России №1 по Республике Башкортостан(далее – старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции ФНС России №1 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.
         В своей деятельности старший специалист 3 разряда руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации" и от 27.07.2004 № 79-ФЗ " О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной инспекции ФНС России №1 по Республике Башкортостан,  положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства (далее-Положение об отделе), настоящим должностным регламентом, документами, регламентирующими работу со служебной тайной  и  иными нормативно-правовыми актами.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

3. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда устанавливаются следующие требования:

а) наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;

б) без предъявления требования к стажу;

          в) квалификационные требования к профессиональным знаниям:
Старший специалиста 3 разряда должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

нормативно-правовые акты по вопросам противодействия коррупции 

правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Инспекции;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

положение по обеспечению пропускного и внутри объектовых режимов в административном здании 

должностной регламент.

г) квалификационные требования к профессиональным навыкам:
Старший специалиста 3 разряда должен иметь навык:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой и программными продуктами.     
Старший специалиста 3 разряда должен обладать базовыми знаниями в области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ):

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

Старший специалиста 3 разряда должен обладать базовыми навыками в области информационно-коммуникационных технологий (ИКТ):

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами  

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего специалиста 3 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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Старший специалист 3 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, определенных Положением МРИ ФНС России №1 по Республике Башкортостан, положением об отделе  урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Основные права  определены статьей 14 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

 Исходя из установленных полномочий старший специалист 3 разряда имеет право:

· вносить руководству отдела предложения по совершенствованию работы отдела в пределах своей компетенции;
· получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;
· принимать участие в проводимых отделом  производственных совещаниях;
· осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
Основные обязанности  государственного налогового инспектора определены статьей 15 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

На основании задач и функций, определенных Положением Положением МРИ ФНС России №1 по Республике Башкортостан, перечнем направлений деятельности отделов Инспекции,  положением об отделе на старшего специалиста 3 разряда  возлагается следующее:

- организация деятельности отдела, обеспечение выполнения возложенных на отдел задач;

- соблюдение установленного порядка делопроизводства и хранения документов отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, соблюдать правила работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию, документами ДСП.

- применение мер принудительного взыскания задолженности по имущественным налогам физических лиц, подготовка материалов для судебного взыскания.

- взаимодействие с территориальными органами ФССП. Участие в рейдовых мероприятиях.

· обеспечение применения нормативных документов ФНС России и приказов УФНС по РБ и Инспекции по работе с предприятиями – мигрантами, проведение соответствующих мероприятий при изменении местонахождения юридических и физических лиц.

· Осуществление мониторинга состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию.
·  Направление требований об уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации.
· Подготовка  и  доведение  до  налогоплательщика решений  об  обращении  взыскания на  его денежные средства.
· Взыскание налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков. 

· Взыскание задолженности по страховым взносам в государственные социальные внебюджетные фонды, начисленным пеням и штрафам по итогам за предшествующие годы, принятой к учету налоговыми органами в соответствии с актами сверки расчетов плательщиков страховых взносов, представленными соответствующими государственными внебюджетными фондами.

· Подготовка документов на возврат или зачет излишне уплаченных либо излишне взысканных сумм, а также возмещение налога на добавленную стоимость, начисленного по налоговой ставке 0 процентов.

· Приостановление операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации.
· Подготовка предложений по предоставлению права на реструктуризацию задолженности, лишению этого права, мониторинг исполнения организациями обязательств, связанных с реструктуризацией задолженности.

· Подготовка  договоров  поручительства и договоров залога имущества, заключаемых при предоставлении отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов. Контроль за выполнением налогоплательщиком 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.

· Подготовка и передача в юридический отдел материалов для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах. Участие  в  производстве по делам об   административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях). 
· Подготовка ходатайств о приостановлении или аннулировании действия лицензий на право пользования недрами (на водопользование) при наличии задолженности по налогу на добычу полезных ископаемых (водному налогу).

· Подготовка материалов для наложения ареста на имущество налогоплательщика, взаимодействие с органами прокуратуры.

· Подготовка материалов для взыскания задолженности за счет имущества налогоплательщика, взаимодействие со службами судебных приставов.

· Контроль за уплатой административных штрафов, налагаемых налоговыми органами. Подготовка документов на возврат государственной пошлины по заявлениям налогоплательщиков. 

· Организация контроля за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств и о приостановлении операций по счетам налогоплательщика. 

· Работа с платежами в бюджет, задержанными неплатежеспособными банками. 

· Участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков. 
· Формирование установленной отчетности и (или) отдельных  показателей  статистической налоговой отчетности по предмету деятельности отдела.

· Контроль своевременности исполнения банками, состоящими на учете в налоговом органе, поручений налогоплательщиков на перечисление налогов и сборов.

· обеспечение выполнения планов работы отдела;

· качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;

· формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

· качественное и своевременное рассмотрение материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции;

· рассмотрение писем по курируемым вопросам;

· участие в тестировании, промышленной (опытной) эксплуатации программного обеспечения по предмету деятельности отдела, внесение предложений по совершенствованию программного обеспечения; 
· проведение анализа базы данных ПК «Система ЭОД» в рамках осуществления самоконтроля, в соответствии с приказами УФНС России по Республике Башкортостан, приказами МРИ ФНС России №1 по Республике Башкортостан;
· соблюдение установленных требований по информационной безопасности;

· соблюдение служебного распорядка Инспекции;
· повышение уровня профессиональных знаний;
· соблюдение Кодекса этики и служебного  поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
· строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных статьей 10 Федерального закона "Об основах государственной службы Российской Федерации
· осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами;
· сопровождение и ведение информационного ресурса по электронному взаимодействию со службой судебных приставов. 
В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Национальной стратегией противодействия коррупции, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 13.04.2010 №460, государственный гражданский служащий обязан:
уведомлять о ставшем ему известным в связи в выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

в письменной форме уведомить своего  непосредственного  начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только ему станет об этом известно;

представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

соблюдать требования обеспечения пропускного и внутри объектового режима в административном здании и служебных кабинетах инспекции 

соблюдать требования нормативно-правовых акты по вопросам противодействия коррупции, и иных правонарушений 

в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы;

в течение двух лет после увольнения с государственной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные (служебные) обязанности государственного служащего, с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Российской Федерации и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции,  задачами  и  функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

-  некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан;

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

· состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

· иных должностных обязанностей.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор вправе принимать или принимает решение по вопросам:

- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

- координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отдела;

- предусмотренным Положением об отделе;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; 

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

- иным вопросам.

8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 3 разряда вправе принимать или принимает решение по вопросам:

- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

- координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, Перечня направлений деятельности отдела;

- предусмотренным Положением об отделе;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; 

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

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

В пределах функциональной компетенции старший специалист 3 разряда принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части технического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

- применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах;

- подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Республики Башкортостан по вопросам налогов и сборов;

- иным вопросам.

10. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

В пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части технического, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

- применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах;

- подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Республики Башкортостан по вопросам налогов и сборов;

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов  докумен​тов осуществляется в соответствии с приказами и распоряжениями ФНС России по вопросам организации деятельности территориальных органов ФНС России, с требованиями нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, Управлении ФНС России по Республике Башкортостан.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 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, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), соблюдения положений Кодекса этики и служебного поведения государственным гражданским служащим Федеральной налоговой службы; требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

  Служебное взаимодействие старшего специалиста 3 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии   с Положением об Инспекции, положением об отделе и предусматривает:

Подготовку проекта ежеквартального плана работы и прогнозные показатели деятельности управления, а также отчетов об их исполнении; 

Осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, другими организациями;

иное взаимодействие.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 3 разряда выполняет информационное, техническое и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг:

- разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- осуществление проведения государственных статистических наблюдений в налоговой системе Российской Федерации;

- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;

- определение приоритетных направлений деятельности и организация научно-исследовательских работ, направленных на развитие налоговой системы;

- заключение в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) по вопросам развития налоговой системы;

- другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда оценивается по следующим показателям:
выполнение показателей, устанавливаемых ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан по направлению деятельности отдела;
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;

         выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в консолидированный  бюджет и государственные внебюджетные фонды;

         динамика поступлений доходов, администрируемых ФНС России;

         эффективность налогового администрирования (рост доходов, администрируемых ФНС России, в расчете на 1 работника налоговых органов);

         рост взыскания доначисленных доходов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;

         снижение задолженности по налоговым платежам, подлежащей взысканию;

         осознанию ответственности за последствия своих действий.

другие показатели
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