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I. Общие положения


4

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
 (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора Межрайонной ИФНС России №8 по городу Калининграду (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника  Межрайонной ИФНС России № 8 по городу Калининграду (далее - Инспекция).
Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального
образования, стажу государственной гражданской службы
(государственной службы иных видов) или работы
по специальности, направлению подготовки, знаниям
и умениям, которые необходимы для исполнения
должностных обязанностей

3. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего образования;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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 Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, 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. Государственный налоговый инспектор 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 Инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Калининградской области «28» мая 2012 г., положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, утвержденным и.о. начальника Инспекции «12» декабря 2014 г., приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.
Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 8 по городу Калининграду, на государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  возлагается следующее:
· урегулирование задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему РФ посредством проведения комплекса мер по заявлениям налогоплательщиков или по инициативе налогового органа;
· формирование требований об уплате налога и сбора, а также пени физическими лицами;
· формирование решений о взыскании налога (сбора), пени с физических лиц и передача их в юридический отдел для подготовки исковых заявлений;
· контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности физических лиц;
· заполнение информационных ресурсов с системе ЭОД  по исполнительным листам по физическими лицам и дальнейшее направление для исполнения по территориальным ССП;	
· соблюдение установленных правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией;
· поддерживание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей;
· умение работать с интерфейсом единого клиентского приложения АИС «Налог-3».

Государственный налоговый инспектор обязан:
а) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации,  Налоговый кодекс Российской Федерации, приказы, распоряжения и указания ФНС России, УФНС России по Калининградской области, Инспекции, Положение об отделе и обеспечивать их исполнение; 
б) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
в) исполнять поручения начальника (заместителя начальника) Инспекции, начальника (заместителя начальника) отдела, данные в пределах их полномочий, в том числе по взаимозаменяемости;
г) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
д) соблюдать внутренний служебный (трудовой) распорядок Инспекции;
е) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
ж) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
з) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
и) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно информировать кадровое подразделение отдела общего обеспечения Инспекции об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство, о привлечении к суду или нахождением под следствием за государственные и иные тяжкие преступления, о возникновении медицинских противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну;
к) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
л) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом 
№79-ФЗ и другими федеральными законами;
м) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
н) в необходимых случаях выезжать в служебные командировки для выполнения задач в пределах компетенции Инспекции; 
о) качественно и своевременно исполнять документы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;
п) принимать меры к устранению выявленных недостатков и нарушений по проверкам работы Инспекции, проводимых УФНС России по Калининградской области;
ч) участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
ш) формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела;
щ) обеспечивать своевременность и качество ведения информационных ресурсов, их сохранность и конфиденциальность;
э) исполнять контрольную информацию для руководства Инспекции и других органов в установленные сроки;
ю) использовать согласно Порядку предоставления доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам сотрудникам налоговых органов Калининградской области, утверждённому приказом УФНС России по Калининградской области от 10.06.2011 № 203, следующие ресурсы: электронный документооборот «Lotus Notes», «КонсультантПлюс», «Гарант»,  ПК «Система ЭОД. Местный  уровень» с ролью Пользователь РМ 10-2, РМ-10-3, РМ 10-5, АИС  «Налог-3», использовать согласно Порядку подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, утвержденному приказом ФНС России от 23.11.2006 № САЭ-3-13/804@ «О порядке подключения пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных» по следующим профилям:
-Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН);
-Сведения о физических лицах;
-Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре индивидуальных  предпринимателей (ЕГРИП);
- Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП.
- Транзакционный сегмент АИС «Налог-3».

я) осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России, приведенным в Перечне технологических процессов ФНС России, утвержденном приказом ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@, относящимся к компетенции отдела путем самоконтроля выполняемых должностным лицом действий, а также контроля с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.
Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.
	Исходя из установленных полномочий, Государственный налоговый инспектор имеет право на:
а) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
б) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
в) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
г) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
д) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
е) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
ж) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
з) защиту сведений о гражданском служащем;
и) должностной рост на конкурсной основе;
к) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
л) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
м) проведение по его заявлению служебной проверки;
н) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
о) внесение на рассмотрение руководства инспекции предложения по любым вопросам деятельности отдела; 
п) запрашивание из подразделений инспекции информацию и документы, необходимые для выполнения функций отдела;
р) защиты интересы инспекции в органах государственной власти;
с) контроля за работой подчиненных и соблюдения служебной дисциплины.

Государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы и может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
а) некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач; 
б) несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 
в) разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
г) состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
д) снижение эффективности труда;
е) социальные последствия принимаемых решений; несоблюдение защиты прав и законных интересов граждан; за выполнение работ, связанных с риском для других людей.
Государственный налоговый инспектор обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
Государственный налоговый инспектор обязан уведомлять своего непосредственного начальника, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
6. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный
налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
а) выполнения поручений непосредственного руководителя, управления, инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
б) подготовки нормативных актов, относящихся к компетенции отдела;
в) обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
г) иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.
8. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
а) давать рекомендации;
б) принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
в) заверять надлежащим образом копию какого-либо документа и др.


V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый
инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке
проектов нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

9. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
2) подготовки нормативных актов (приказов, распоряжений, указаний) инспекции, касающихся предмета деятельности отдела;
3) подготовки информации;
4) анализа факторов, влияющих на результативность налогового контроля;
5) оценки результатов контрольной работы;
6) визирования;
7) обсуждения работы отдела;
8) внесения предложений по проекту нормативного правового акта;
9) осуществления правовой экспертизы документов и т.д.

10. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
а) положение об инспекции и отделе;
б) графика отпусков гражданских служащих отдела;
в) иных актов по поручению руководства отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования
и принятия данных решений

11. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекций, Управления 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, в связи с исполнением государственным налоговым инспектором отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства должностных обязанностей, определяется в соответствии с административными регламентами Межрайонной ИФНС России № 8 по городу Калининграду.

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 Государственный налоговый инспектор участвует в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 8 по городу Калининграду:
а) создание условий для реализации прав граждан на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
б) создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
в) другие услуги.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора 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.



Начальник отдела урегулирования 
задолженности и обеспечения 
процедур банкротства                                                                                             К.Н. Заволоко
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