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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3
 по Курской области                     

_______________  О.В. Гнездилова

«____» ___________ 20__ г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      


Должностной регламент 

 специалиста- эксперта отдела  урегулирования задолженности 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 3 по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста - эксперта отдела урегулирования задолженности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области (далее – 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» – 11-3-4-088.

2. Область профессиональной служебной деятельности  специалиста -  эксперта: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности  специалиста -  эксперта отдела: Регулирование в сфере урегулирования задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста -  эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области (далее - Инспекция).

5. Специалист - эксперт подчиняется непосредственно начальнику отдела урегулирования задолженности (далее - отдел), либо лицу, исполняющему его обязанности. Специалист - эксперт также подчиняется заместителю начальника Инспекции, координирующему и контролирующему деятельность отдела урегулирования задолженности, начальнику Инспекции.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности  специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний:  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания 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» и иных нормативно – правовых актов,  связанных с государственной гражданской службой и противодействием коррупции, на которые имеются ссылки в вышеуказанных законах; знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий: знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знания и умения по применению персонального компьютера, обозначенные в Рекомендациях о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимые для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденные протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3.
6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; Приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях"; Федеральный закон от 3 июля 2016 № 243- ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 3 июля 2016 № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона « О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве"; 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 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", 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 25.12.2008          № ММ-3-1/683@ «О создании информационного ресурса  результатов работы по зачетам и возвратам».
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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); понятие и меры принудительного взыскания задолженности.

6.4. Наличие функциональных знаний: порядок и сроки урегулирования  задолженности; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; судебно-арбитражная практика в части урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; основные формы ведения делопроизводства; порядок взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение работать в стрессовых ситуациях; проявление тактичности и толерантности; способность к обучению и восприятию информации.

6.6. Наличие профессиональных умений: порядок и сроки  взыскания задолженности;

порядок и сроки формирования решений о зачете (возврате) излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов; обеспечения выполнения поставленных руководством задач; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; судебно-арбитражная практика в части урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; основные формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.7. Наличие функциональных умений: рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; подготовка официальных ответов на запросы; подготовка разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга; подготовка проектов служебных документов, сбор, систематизация, использование актуальной информации; обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; применение компьютерной и другой оргтехники; работа: 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  специалиста -  эксперт, 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, специалист - эксперт обязан: 

- осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильность их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет  налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции;    

- готовить ответы на письменные запросы налогоплательщиков, относящиеся к компетенции  отдела;

 - проводить проверку, по вопросу  своевременности и правильности исполнения  постановлений о взыскания налога, сборов, пеней и штрафов за счет имущества налогоплательщика – физического лица, в соответствии с правом, предоставленным ст.31 Федерального закона от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»; 

- готовить информационные материалы по указаниям начальника отдела и запросам УФНС по Курской области по вопросам, входящим в компетенции отдела.

-  проводить сверку показателей взаимодействия  налоговых органов и службы судебных приставов по взысканию налогов, сборов за счет имущества – налогоплательщика;

- проводить  арест имущества налогоплательщика совместно со Службой судебных приставов (далее - ССП);

- формировать  решения  о  взыскании  налога и сбора или пени  налогоплательщика (плательщика сборов) – физического лица  или налогового агента – физического лица в соответствии со ст. 48 Налогового кодекса  Российской Федерации (далее - НК РФ);

-  формировать и направлять в суд заявления на выдачу судебного приказа, о  взыскании  налога и сбора или пени  налогоплательщика (плательщика сборов) – физического лица  или налогового агента – физического лица;

-  формировать пакет документов для взыскания задолженности,  для обращения в суд, с исковым заявлением о  взыскании  налога и сбора или пени  налогоплательщика (плательщика сборов) – физического лица  или налогового агента – физического лица;

- осуществлять средствами ПК «Система ЭОД местного уровня», АИС «Налог-3» систематический контроль за погашением налогоплательщиками (плательщиками сборов) – физическими лицами или налоговыми агентами – физическими лицами задолженности, в отношении которых применяются меры о взыскании за счет имущества (ст. 48 НК РФ);
 - вносить судебные приказы, определения, решения, исполнительные листы о взыскании задолженности по физическим лицам в ПК «Система ЭОД местного уровня» и в АИС  «Налог-3»;
-  направлять в ССП, работодателям, в Пенсионный фонд РФ и на расчетные счета судебные приказы (исполнительные листы) о взыскании задолженности по физическим лицам;

-  проводить подготовку пакета документов при изменении места нахождения налогоплательщика индивидуального предпринимателя (физического лица) ;

-  осуществлять в установленном порядке ведение информационного ресурса: «Журнал работы по принудительному взысканию недоимки»; 

- осуществлять списание задолженности  с приказом ФНС России от                            19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «О списании недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, и в соответствии со ст. 59 НК РФ признанных безнадежными к взысканию» по физическим лицам;

- формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

- обеспечивать анализ задолженности по имущественным налогам физических лиц;

- обеспечивать мониторинг погашения задолженности в ходе ее взыскания по имущественным налогам физических лиц;

- обеспечивать проведение анализа состояния и результатов работы инспекции по взысканию задолженности по имущественным налогам физических лиц;

- обеспечивать контроль за своевременным формированием исковых заявлений в ПК «Система ЭОД местного уровня» и в АИС  «Налог-3», и своевременным поступлений в инспекцию судебных приказов и исполнительных листов;

-  обеспечивать мероприятия, направленные на урегулирование задолженности по имущественным налогам физических лиц;

-  обеспечивать взаимодействия с органами исполнительной власти и судами, по вопросу взыскания по имущественным налогам физических лиц;

-   изучать и использовать в работе судебную практику арбитражных судов и судов общей юрисдикции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

  - использовать услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

-  соблюдать и обеспечивать исполнение приказов, распоряжений, положений, инструкций, методических указаний, писем и т.п. Минфина России, ФНС России, управления, инспекции, а также поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

-  обеспечивать исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдать запреты, ограничения, обязательства и правила служебного поведения;

- соблюдать служебный распорядок инспекции;

- обеспечивать достоверность формирования и своевременность предоставления статистической налоговой отчетности, в том числе показателей информационных ресурсов, используемых при её формировании, а также информаций и ответов на запросы управления;   

-  поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей:

систематически  самостоятельно изучать законодательные и нормативные акты, приказы, распоряжения, положения, инструкции, методические указания, письма и т.п. Минфина России, ФНС России, управления, инспекции; 

систематически самостоятельно изучать инструкции на рабочие места, регламентирующие работу в ПК «Система ЭОД местного уровня» и в АИС          «Налог-3», применительно к возложенным обязанностям и обеспечивать их применение;

 - обеспечивать надлежащее использование и хранение служебной информации ограниченного распространения;

 - осуществлять мониторинг (оперативный самоконтроль) показателей, характеризующих уровень организации налогового администрирования применительно к возложенным обязанностям;  

- принимать участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по мобилизационной подготовки отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положений, а также обеспечивать выполнение данных мероприятий;

- принимать участие в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности инспекции к ведению гражданской обороны и обеспечивать выполнение данных мероприятий;

- исполнять требования правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

обеспечивать ведение делопроизводства в отделе в соответствии с инструкцией по делопроизводству, а также хранение и сдачу в архив документов отдела;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами (распоряжениями) ФНС России, управления, инспекции, поручениями начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, данными в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор  имеет право:

-  получать разъяснения у руководства инспекции по выполнению получаемых заданий;

 - подготавливать проекты писем, организационно-распорядительных  и  других документов  по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-  вносить  предложения,   направленные на совершенствование работы отдела, инспекции;

 - взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями инспекции по вопросам, входящим в его компетенцию; 

-  взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, в пределах своих полномочий;
10.  Специалист - эксперт   осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15  (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11.  Специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым специалист - эксперт   
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт   вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

по вопросу определения приоритетов при выполнении текущей работы в течение служебного дня;

при рассмотрении служебных записок, содержащих вопросы, касающиеся исполнения должностных обязанностей;

по другим вопросам, в пределах его функциональной компетенции.

13. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт     обязан самостоятельно принимать решения

 при исполнении обязанностей, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Курской области, Положением об  отделе, настоящим должностным регламентом, в пределах своих полномочий;

при подготовке проектов докладных (служебных) записок, содержащих его выводы и предложения;

по вопросам обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации;

по другим вопросам, в пределах его функциональной компетенции.

V. Перечень вопросов, по которым специалист - эксперт   
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14 Специалист - эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

приказов и распоряжений инспекции, относящихся к деятельности отдела; 

номенклатуры дел отдела;

иных  документов  по поручению непосредственного руководителя  и  руководства инспекции.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих 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 специалист - эксперт   принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие 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. Специалист - эксперт в соответствии со своими должностными обязанностями участвует в представлении государственной услуги по обеспечению своевременного и полного информирования 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, направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 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.

Исполняющий обязанности начальника

отдела урегулирования заложенности                                                    Н.А. Овчинникова 

