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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности 
и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 21 
по Санкт-Петербургу
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  Межрайонной ИФНС России № 21 по Санкт-Петербургу (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 налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста 2 разряда: урегулирование задолженности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 21 по Санкт-Петербургу (далее – инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие среднего профессионального образования;

6.2.. Требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляется.

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ (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 от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59).
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.

Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)".
постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. N 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве";
постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г. N 573 "О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников";
приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. N 351 "Об утверждении порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом";
приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. N 219 "О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов";
приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. N ММВ-7-8/663@ "Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России".
постановление Правительства Российской Федерации от 22 мая 2006 г. N 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. N 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";

6.4.2. Иные профессиональные знания:
Представление интересов Российской Федерации в делах о задолженности

6.5. Наличие функциональных знаний:
принципы, методы, технологии и механизмы регулирования в сфере финансовой несостоятельности (банкротства).

6.6. Наличие базовых умений: общие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств для исполнения служебных обязанностей по замещаемой должности; умение рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения.
6.7. Наличие профессиональных умений: отдельных требований не предъявляется.
6.8. Наличие функциональных умений:

наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, со-ответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; 
обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени; 

анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег; 

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, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции; 

использование графических объектов в электронных документах.

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, старший специалист 2 разряда обязан:

8.1. осуществлять арест имущества должника в соответствии со статьями 47,77 Налогового кодекса Российской Федерации;

8.2. принимать участие в формировании   и направлении  налогоплательщикам юридическим лицам и  предпринимателям требования об уплате налогов и сборов, а также пени в рамках  статей 69,70 Налогового кодекса Российской Федерации;

8.3.  принимать участие в формировании решений о взыскание налога и сбора, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщика (плательщика сбора) - организации или налогового агента, предпринимателя в банках, а  в случае пропуска установленных сроков для направления требований и принятия решений принимает участие в  подготовке документов на восстановление сроков взыскания задолженности в рамках статей 46,47 Налогового кодекса  Российской Федерации;

8.4. принимать участие в  формировании  решений о приостановлении (возобновлении) операций по счетам налогоплательщика (плательщика сбора) - организации или налогового агента, а также предпринимателя  в банках;

8.5. проводить взыскание налога и сбора, а также  пени за счет имущества налогоплательщика - организации или налогового агента, а также предпринимателя;

8.6. формировать и направлять в службу судебных приставов  решения и постановления о взыскании задолженности за счет имущества налогоплательщика;

8.7. участвовать в проведении сверок со службой судебных приставов:

8.8. проводить работу по подготовке ежемесячных совещаний со службой судебных приставов и прокуратурой;

8.9. осуществлять  весь комплекс мероприятий по признанию исполненной обязанности банка;

8.10. принимать участие в проведении всего комплекса  работ по предоставлению налогоплательщикам-юридическим лицам и предпринимателям отсрочек (рассрочек);

8.11. участвовать на постоянной основе в подготовке разовых, месячных, квартальных и годовых отчетов; 


8.12. участвовать в подготовке исковых заявлений по физическим лицам в рамках статьи 48 Налогового кодекса Российской Федерации;

8.13. своевременно и качественно подготавливать ответы на запросы сторонних организаций, налогоплательщиков и заявления граждан;

8.14. принимать участие в проведении выездных налоговых проверок;

8.15. при наличии оснований принимать участие в проведении   всего  комплекса  мероприятий  по исполнению приказа УФНС России по Санкт-Петербургу от 13.04.2016 № 04-08/68@ ”Об утверждении Концепции повышения эффективности контрольной работы при планировании при проведении выездных налоговых проверок”;

8.16. принимать участие на постоянной основе в проведении аналитических выборок для  последующего их анализа и применения всего комплекса мер принудительного взыскания;

8.17. принимать участие на постоянной основе в проведении мониторинга задолженности по крупнейшим недоимщикам на предмет своевременности  принятия всего комплекса мер взыскания в рамках Налогового кодекса Российской Федерации;        

8.18. принимать участие в работе по списанию задолженности, признанной безнадежной к взысканию в соответствии с приказами ФНС России, а также в рамках статьи 59 Налогового кодекса Российской Федерации; 

8.19. вести в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы отдела; 

8.20. докладывать не позднее следующего дня начальнику отдела обо всех, имевших место упущениях и ошибках в работе; 

8.21. строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами,  содержащими сведения,  составляющими служебную тайну;

8.22. выполнять иные виды работ по поручению руководства отдела и инспекции.
    
9. Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор имеет право:


9.1. получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;


9.2. повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);


9.3. участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной  должности государственной службы;


9.4. докладывать начальнику отдела и его заместителям о выявленных резервах и возможностях улучшения работы, вносить предложения по совершенствованию работы отдела;


9.5. требовать в установленном порядке от начальника отдела, других должностных лиц инспекции, управления и инспекций районного и межрайонного уровня представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей.


9.6. участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работ;


9.7. получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;


9.8. представительствовать от имени отдела (инспекции) по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях;


9.9. ставить перед руководством отдела вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ;


9.10. принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с компетенцией 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 г. № 506 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194),  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Санкт-Петербургу (далее – управление), положением о Межрайонной ИФНС России № 21 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу, положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства,  приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
         
11. Старший специалист 2 разряда несет персональную ответственность за сбор, обработку, хранение, передачу и защиту персональных данных, ставших известных ему (полученных им) в силу исполнения служебных обязанностей.

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 по вопросам:

12.1. подготовки информационных материалов для руководства отдела и  инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

12.2. информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

13.1. ведения в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачи в архив документов отдела.
13.2. проверки документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
13.3. принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

13.4. заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.

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) следующих проектов:

материалов и документов, связанных с решением задач, поставленных перед отделом, и наиболее эффективных путей их достижения. 

15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

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 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, 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от                   27 июля 2004 г. № 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 старший специалист 2 разряда принимает участие в информационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:

18.1. оказание информационных услуг налогоплательщикам;

18.2. информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов.
IX. Показатели эффективности и результативности                                                    профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста              2 разряда оценивается по следующим показателям:

19.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2 своевременности и оперативности выполнения поручений;

19.3 качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

19.4 профессиональной компетенции (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.5 способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.6 творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;


19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

19.8. способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя.
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