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Должностной регламент 

государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства 
Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду 

Регистрационный номер (3664) должности по Реестру

должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы», 11-3-4-096
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду  относится к младшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории обеспечивающие специалисты.
2. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду после согласования с заместителем начальника Инспекции, курирующим отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства. 


Государственный налоговый инспектор непосредственно подчинен начальнику отдела.
 В случае служебной необходимости или отсутствия замещает другого отсутствующего ответственного специалиста отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции.

При исполнении своих должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства    руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным Законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральным Законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;
Трудовым кодексом Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;
Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
Приказами, распоряжениями и иными нормативными актами ФНС России;
Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду;
Нормативными правовыми актами, касающимися вопросов прохождения государственной гражданской службы Российской Федерации;
Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, документами, регламентирующими работу со сведениями, составляющими государственную тайну, служебной информацией, Инструкцией по делопроизводству и другими.

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 государственного налогового инспектора в соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», Указом  Президента Российской Федерации от 26.07.2008 № 1127 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», приказом Федеральной налоговой службы от 23.04.2009 года № ММ-7-4/259@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы» государственный налоговый инспектор должен иметь высшее профессиональное образование.

Профессиональные знания: 

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, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

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

служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду;

порядок работы со служебной информацией;

должностной регламент.

Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

подбора и расстановки кадров, управления персоналом;

взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.

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 № 79-Ф3 “О государственной гражданской службе Российской Федерации”. 
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 № 506, положением об Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду, утвержденным руководителем управления ФНС России по Калининградской области, положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Калининградской области, приказами и поручениями руководства Инспекции.

Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду обязан:

4.1 Соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885.

4.2 Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
4.3 Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.4 Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.5 Обеспечивать защиту прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиту прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

4.6 Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

4.7 Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

4.8 Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство.

4.9 Проявлять корректность в обращении с гражданами и сотрудниками Инспекции.

4.10 Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции.

4.11 Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

4.12 Уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой, использовать права доступа к информационным ресурсам Инспекции с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемых законодательными и иными нормативными правовыми актами и Перечнем (Реестром) информационных ресурсов Инспекции согласно закрепленным рабочим местам.

4.13 Использовать удаленный доступ к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных, в соответствии с приказом ФНС России от 22.08.2010 
№ ММВ-7-4/401@ «Об изменении порядка подключения пользователей к услуге удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым Межрегиональной инспекцией ФНС России по централизованной обработке данных».

4.14 Участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Инспекции и 
к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

4.15 Выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.

4.16 Участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны.

4.17 Выполнять предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны.

4.18 Соблюдать организацию охраны, пропускного и внутриобъектового режимов Инспекции.
4.19 Своевременно информировать подразделение Инспекции, ответственное за вопросы государственной службы и кадров об изменении анкетных данных.

4.20 Осуществлять формирование требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа.

4.21 Обеспечивать вручение требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа в сумме более 1 млн. руб. руководителю (представителю) организации под роспись,  контролировать исполнение требований об уплате налогов, сборов, пени, штрафов в сумме более 1 млн. рублей
4.22 Осуществлять ежедневно оперативный самоконтроль деятельности за своевременностью и  полнотой выявления недоимки, полнотой формирования требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа с использованием библиотеки шаблонов QBE – запросов, утвержденных УФНС России по Калининградской области
4.23 Ежемесячно представлять результаты по оперативному самоконтролю с указанием видов нарушений в соответствии с утвержденной Приказом Управления библиотекой QBE-запросов, а также конкретных мероприятий по устранению нарушений начальнику (заместителю начальника) отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства

4.24 Осуществлять своевременное и полное формирование решений о взыскании налога, сбора, пени, штрафа за счет денежных средств налогоплательщика в банках в соответствии со статьей 46 Налогового кодекса РФ и письмами ФНС России и доведение их до налогоплательщиков. 
4.25 Осуществлять своевременное и полное формирование решений о  приостановлении (отмене приостановления) операций по счетам организаций для обеспечения взыскания налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации в соответствии со статьей 76 Налогового кодекса РФ и письмами  ФНС России.
4.26 Обеспечить формирование и доведение до судебных приставов в установленные налоговым законодательством сроки пакета документов о взыскании задолженности за счет имущества налогоплательщика в соответствии со статьей 47 Налогового Кодекса.

            4.27 Осуществлять контроль за полнотой и своевременностью возбуждения судебными приставами исполнительных производств по постановлениям налогового органа, а также за полнотой мероприятий по взысканию задолженности проведенных последними. 

4.28 Проводить совместные с судебными приставами мероприятия (рейды, аресты) по выявлению имущества и взысканию  задолженности с судебными приставами по налогоплательщикам организаций, в отношении которых налоговым органом вынесено постановление в сумме более 1 млн. рублей.

4.29 Проводить сверку и инвентаризацию с судебными приставами по постановлениям о взыскании задолженности, вынесенным налоговым органом. 

4.30 Проводить работу по аресту имущества должников в соответствии со статьей                        77 Налогового Кодекса.

4.31 Готовить пакет документов (и его передачу в общий отдел) по принятым мерам принудительного взыскания задолженности при миграции налогоплательщика.

4.32 Проводить индивидуальную работу с налогоплательщиками по вопросам урегулирования задолженности.

 4.33 Проводить еженедельный анализ налогоплательщиков имеющих недоимку по налоговым платежам для приглашения на заседание Межведомственной комиссии по урегулированию задолженности.
4.34 Формировать пакеты документов по восстановлению пропуска сроков принудительного взыскания и его передачи в правовой отдел.  
           4.35 Проводить работу по уведомлению налогоплательщиков – должников о необходимости их присутствия на заседании Межведомственной комиссии по урегулированию задолженности и подготовке по ним соответствующих сведений. 
4.36 Осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с Положением об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России, утвержденным приказом ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@
4.37 Обеспечивать своевременное исполнение контрольных заданий.

4.38 Осуществлять выполнение иных функций по поручению руководства отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции, в том числе обязанностей сотрудников отдела, отсутствующих по служебной необходимости, в связи с нахождением в отпуске, командировке и т.д.
5. Основные права государственного налогового инспектора определены статьей                                 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор имеет право:

в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам налоговых органов;

знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности федеральной государственной службы, 
получать от структурных подразделений инспекции в установленном порядке информацию для исполнения своих должностных обязанностей.
6. Государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с регламентом Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду, задачами и функциями отдела урегулирования задолженности и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

6.1 несет ответственность установленную законодательством Российской Федерации за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств, а также лиц без гражданства;

6.2 несет персональную ответственность установленную законодательством Российской Федерации за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

6.3 несет персональную ответственность за нарушения установленного порядка автоматизированной обработки информации, правил хранения, использования и передачи находящихся в его распоряжении защищаемых информационных ресурсов;

6.4 несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение ограничений, предусмотренных положениями части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

6.5 несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за несоблюдение запретов, предусмотренных статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

6.6 несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего и членов его семьи или за использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами;

6.7 несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего.

6.8 несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

6.9 несет иную ответственность установленную законодательством Российской Федерации.

В соответствии с положениями статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в случае исполнения неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор обязан принимать решение по вопросам:

7.1 внесения предложений для обсуждения руководством отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции;
7.2 мониторинга состояния, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

7.3 участия в совещаниях, созываемых руководством отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции для рассмотрения  вопросов, отнесенных к компетенции отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции;

7.4 формирования  установленной отчетности;

7.5 иным вопросам, относящимся к деятельности отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Инспекции.

V. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений
8. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, информационного обеспечения по вопросам:
- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- иным вопросам.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений
9. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду.

VII. Порядок служебного взаимодействия
 
10. Служебное взаимодействие государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции и Управления, 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-Ф3 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 
а также в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду, с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, и предусматривает:

выполнение распоряжений и указаний руководства инспекции в соответствии с Положением об отделе урегулирования задолженности;

координацию своей работы с начальниками всех структурных подразделений инспекции, в соответствии с направлениями деятельности отдела урегулирования задолженности;

подготовку проектов документов по вопросам, входящим в должностные обязанности.

защиту жизни, имущества, чести и достоинства работников инспекции, а также членов их семей, в связи с исполнением ими должностных обязанностей;

оказание помощи и содействия сотрудникам структурных подразделений  инспекции в решении вопросов мобилизационной подготовки, в системе гражданской обороны и ЧС.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

11. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности принимает участие в информационном и техническом обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России № 9 по городу Калининграду:

реализации функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства Российской Федерации в части защиты государственной и служебной тайны;

создании 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; 

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

организации в установленном порядке правовой защиты работников налоговых органов при возбуждении в их отношении уголовных дел (в случае наличия сведений о незаконном или необоснованном возбуждении уголовных дел);

обеспечении принятия адекватных мер во взаимодействии с правоохранительными органами в отношении основанных на коррупционных проявлениях попыток влияния на результаты налогового контроля, а также несанкционированного доступа к охраняемым федеральным законом сведениям;

взаимодействии с правоохранительными и иными органами при организации в установленном порядке мероприятий по защите работников налоговых органов;

организации во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятий по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах;

других услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности, государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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;
других показателей деятельности государственный налоговый инспектор отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства.  
