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Примерный должностной регламент 
начальника отдела урегулирования задолженности
Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) начальника отдела урегулирования задолженности Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее - начальник отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "руководители".

Регистрационный номер (код) должности -  11-1-3-057.

2. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела: «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков».

3. Вид профессиональной служебной деятельности начальника отдела: «Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности».
4. Назначение на должность и освобождение от должности начальника отдела осуществляются приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее - управление).

5. Начальник отдела непосредственно подчиняется руководителю управления (заместителю руководителя управления, курирующему отдел).
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования по специальностям, направлениям 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 Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности государственной гражданской службы, не предъявляются.

6.3. 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»; основ делопроизводства и документооборота; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 21 декабря 2005 г. № 792 «Об организации проведения учета и анализа финансового состояния стратегических предприятий и организаций и их платежеспособности»;

Постановление Правительства  Российской Федерации от 22 мая 2006 г. № 301 «О реализации мер по предупреждению банкротства стратегических предприятий и организаций, а также организаций оборонно-промышленного комплекса»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 7 мая 2008 г. № 368 «Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета субсидий стратегическим организациям оборонно-промышленного комплекса в целях предупреждения банкротства в рамках подпрограммы «Ускоренное развитие оборонно-промышленного комплекса» государственной программы Российской Федерации «Развитие промышленности и повышение ее конкурентоспособности»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления средств, вырученных от его реализации»;

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»;

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».

Государственный налоговый инспектор 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: порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания задолженности.

6.6. Наличие функциональных знаний: подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;   коммуникативные умения;  умение управлять изменениями; умениями в области  информационно-коммуникационных технологий; умение оперативно принимать и реализовывать решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

6.8. Наличие функциональных умений: подготовка ответов на жалобы и интернет-обращения налогоплательщиков в рамках компетенции отдела.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности начальника 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 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, государственный налоговый инспектор обязан:

- осуществлять ежемесячный анализ прироста (снижения) задолженности, в том числе по текущим платежам и доначислениям по контрольной работе;
- осуществлять руководство Отделом, обеспечивать работу Отдела и подчиненных работников по выполнению возложенных на Отдел задач и функций;
- разрабатывать и вносить на утверждение Руководителю УФНС России по Брянской области должностные регламенты работников Отдела, вносить предложения о назначении, перемещении и увольнении работников, а также о поощрении и наложении на них взыскания;
- представлять Управление ФНС России по Брянской области по вопросам, отнесенным к функциям Отдела Положением об Отделе (далее - функции отдела): в областных структурах федеральных органов государственной власти, представительной и исполнительной власти области, в органах местного самоуправления;
- обеспечивать разработку планов работы Отдела и контролировать их выполнение;

- осуществлять контроль за ходом крупнейших и проблемных исполнительных производств по утвержденному списку;
- готовить проведение комиссий и совещаний Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- принимать участие в работе комиссий и совещаний в Управлении ФНС России по Брянской области, при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Отдела, вносить предложения по этим вопросам;
- проводить анализ эффективности деятельности подведомственных инспекций по вопросам, отнесенным к функциям Отдела;
- участвовать в организации аудиторских проверок внутреннего аудита работы подведомственных инспекций по выполнению действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. Рассматривать материалы проверок, проводимых работниками Отдела, готовить заключения по их результатам;
- участвовать в проведении служебных расследований по вопросам нарушения должностными лицами налоговых органов налогового законодательства;
- участвовать в подготовке заключений по результатам служебных расследований;
- организовывать взаимодействие с заинтересованными организациями и службами в части применения действующего законодательства по вопросам компетенции Отдела;
- организовывать оказание информационно-методологической помощи подведомственным инспекциям в организации работы по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
- изучать положительный опыт работы налоговых органов и вносить предложения руководству Управления ФНС России по Брянской области по совершенствованию деятельности работы отдела;
- организовывать проведение инструктивных совещаний и семинаров с работниками налоговых органов области, налогоплательщиками по предмету деятельности отдела;
- участвовать в организации и проведении мероприятий по повышению профессиональной подготовки и деловой квалификации работников отдела и работников налоговых органов области по предмету деятельности отдела;
- обеспечивать своевременное составление отчетности, установленной ФНС Росси, по предмету деятельности отдела; 
- осуществлять контроль за соблюдением банками (филиалами банков) обязанности по обеспечению подключения к системе электронного документооборота и принимать меры при не соблюдении банками (филиалами банков) такой обязанности;

- организовать направление в банки (филиалы банков) документов только в электронной форме;

- осуществлять контроль за обоснованностью направления подведомственными налоговыми органами документов в банки (филиалы банков) на бумажных носителях и принимать меры при выявлении фактов необоснованного направления документов;

- незамедлительно разбирать жалобы банков (филиалов банков) по каждому факту необоснованного направления налоговыми органами документов на бумажных носителях и принимать меры к их устранению;

- соблюдать технику безопасности и правила внутреннего трудового распорядка;
- выполнять иные функции в связи с возложением на отдел новых задач по указанию руководителя Управления ФНС России по Брянской области;
- проявлять при исполнении служебных обязанностей корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;
- участвовать в установленном порядке в проведении совещаний и семинаров с участием работников инспекций, принимает участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими отделами управления; 

- оказывать практическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- исполнять в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивать сохранность номенклатурных дел; 

- осуществлять подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления; 

- соблюдать ограничения и запреты, установленные законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих; 

- обеспечивать соблюдение требований законодательства о сообщении представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

- соблюдать правила и требования, установленные законодательством РФ, ФНС России и Управлением по использованию и защите служебной информации;

- обеспечивать сохранность и не разглашение сведений, составляющих налоговую и иную, охраняемую законодательством РФ тайну, служебной информации ограниченного распространения, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, относящихся к частной жизни и здоровью граждан или затрагивающих их честь и достоинство;  

- ставить в известность заместителя руководителя управления о неправомерных действиях со стороны работников управления и налоговых инспекций области; 

- соблюдать требования служебного распорядка и регламента организации работы управления, Кодекса этики и служебного поведения государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы; 

- представлять руководителю Управления по его требованию пояснения и объяснения  по исполнению (ненадлежащему исполнению) должностных обязанностей;
- осуществлять работы со сведениями, составляющими государственную тайну.
- в случае служебной необходимости замещать заместителя начальника отдела управления во время его отсутствия.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
·  вносить предложения руководству Управления ФНС России по Брянской области по отмене решений нижестоящих налоговых органов или о приостановлении их действий  в случаях, установленных законодательством о налогах и сборах;

·  вносить предложения руководству Управления ФНС России по Брянской области о материальном и моральном поощрении работников отдела за успешное и добросовестное исполнение ими должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности, установленные Федеральными законами и законами субъектов РФ, а также о наложении на подчиненных за неисполнение или ненадлежащее исполнение, возложенных на них обязанностей дисциплинарных взысканий, предусмотренных законодательством;

·  запрашивать у начальников других отделов управления и руководителей нижестоящих налоговых инспекций справки, отчеты и иные документы в целях выполнения своих обязанностей;

·  при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и УФНС России по Брянской области.  

10. Начальник отдела 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, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Брянской области, положением об отделе урегулирования задолженности Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
11. Начальник отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым начальник отдела

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- внесения предложений руководству Управления по совершенствованию работы Отдела, направленной на пополнение бюджетов всех уровней, и по иным вопросам, в пределах компетенции деятельности Отдела;

- подготовки проектов распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- получения от других структурных подразделений Управления ФНС России по Брянской области, подведомственных инспекций, предприятий и организаций материалов и документов, необходимых для деятельности Отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- получения от других структурных подразделений Управления, Инспекций материалов и документов, необходимых для деятельности Отдела;

- внесения изменений и дополнений в должностные регламенты работников Отдела в соответствии с функциями и задачами Отдела;
- разработки планов работы Отдела Управления, а также контроля его выполнения сотрудниками отдела.

V. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе

или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих

и иных решений

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

- тематических и аудиторских проверок внутреннего аудита организации работы инспекций по вопросам, относящимся к компетенции отдела. Заслушивании отчетов заместителей руководителей и специалистов налоговых инспекций о состоянии работы по направлениям, контролируемым отделом; оказание методической и практической помощи в ее организации, изучение постановки данной работы на местах с распространением положительного опыта; 

- рассмотрении в установленном порядке жалоб и заявлений юридических и физических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

- рассмотрении претензий и исков налогоплательщиков в досудебном порядке и судебных заседаниях;

- организации проведения аудиторских проверок внутреннего аудита деятельности   нижестоящих   налоговых   органов   по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- в комиссиях Администрации области, Управления ФНС России по Брянской области по вопросам, курируемым отделом;
- выполнении иных обязанностей в связи с возложением на Отдел новых задач и функций по указанию руководителя УФНС России по Брянской области.

15. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об отделе и управлении;

- положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению руководства управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями начальник отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие начальника отдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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), и 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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции начальник отдела Управления ФНС России по Брянской области принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением ФНС России по Брянской области:                             

- обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации по вопросам урегулирования задолженности;

- 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;

- участие в проведении работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговых органов на территории области;

- другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:
- снижение (рост) задолженности за отчетный период к началу года

- рост (снижение) эффективности принятия мер принудительного взыскания задолженности;

- отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание).   

- 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.

